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I. Общие положения

1.1.  В соответствии с Конституцией  Российской Федерации каждый имеет  право на труд, который он свободно выбирает или на который  свободно соглашается, право  распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право  на защиту  от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников БПОУ ВО «Белозерский индустриально-педагогический колледж им. А.А.Желобовского»  регулируются  Трудовым кодексом  Российской Федерации. 

1.3. Работники обязаны  работать честно и добросовестно, соблюдать  дисциплину  труда, своевременно  и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического   и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности   и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу, учреждения. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются в соответствии со ст. 190 Трудового кодекса Российской Федерации. 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Порядок приема на работу 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в данном образовательном учреждении. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой – хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст.68 Трудового кодекса РФ) 

2.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт, документ удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случая, когда работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  -  при поступлении на работу, связанную с педагогической деятельностью; 

- личную медицинскую книжку установленного образца с медицинским заключением (предварительный медицинский осмотр) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении на указанную в направлении должность (профессию); 

2.1.4. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается. В отдельных случаях с учетом специфики работы работника  может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов, предусмотренных ТК РФ и иными законодательными актами Российской Федерации. 

2.1.5.  Прием на работу оформляется приказом руководителя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу  объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

2.1.6. В соответствии с приказом о приеме на работу в трудовую книжку работника, проработавшего в учреждении свыше пяти дней, если работа является для работника основной, вносится соответствующая запись. Оформление трудовой книжки работнику, принятому впервые, осуществляется не позднее недельного срока со дня приема на работу. 

2.1.7. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенных копий приказов о приеме на работу, переводе, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в образовательном учреждении, приказ о присвоении квалификационной категогрии, копий приказов о поощрениях и увольнении. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора. 

2.1.8. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.1.9. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения работником возраста 75-и лет. 

2.1.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник должен быть ознакомлен под роспись с локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной инструкцией, правилами и инструкциями по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности, санитарно-гигиеническими правилами.  

2.2. Изменение трудового договора, перевод на другую работу, перемещение. 
2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, осуществляется по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.2.2. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника при продолжении работы в том же образовательном учреждении. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (за исключением случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 72.2 Трудового кодекса РФ), оформляется приказом руководителя. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением осуществляется с его согласия и в соответствии со ст.73 Трудового кодекса РФ.  

2.2.3. Временный перевод работника на другую работу, в том числе на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника, без его согласия возможен лишь в случаях, предусмотренных частью второй ст.72.2 Трудового кодекса РФ. 

2.2.4. Перемещение работника в том же образовательном учреждении на другое рабочее место, если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия работника (ст.73 Трудового кодекса РФ) 

2.2.5. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с изменением организационных или технологических условий труда, когда определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

В связи  с изменениями в организации  работы  образовательного учреждения и организации  труда  в  образовательном учреждении  (изменения  количества  учебных групп, учебного плана, графика работы колледжа, введение новых форм  обучения  и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления  или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, лабораторией, мастерской и т.д.) 

2.3. Прекращение трудового договора. 

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели (ст.80 ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и т.д.), предусмотренным действующим законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника ( ст.80 ТК РФ). 

Независимо от причины прекращения трудового договора работодатель: издает приказ об увольнении; выдает работнику оформленную трудовую книжку в день прекращения трудового договора (ст.84.1 ТК РФ); выплачивает все суммы, причитающиеся работнику; направляет уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или дать согласие на отправление ее по почте, в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.3.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.3.4. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случаев ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ст.81 ТК РФ). 

2.3.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек.  

III. Права и обязанности работников

3.1. Все работники образовательного учреждения   имеют право на: 

3.1.2. Получение работы и гарантированной оплаты труда согласно заключенному договору, в соответствии со штатным расписанием и тарификацией, а также на основе существующей оплаты труда. 

3.1.3. Повышение квалификации, педагогическое мастерство, образовательного уровня с гарантированной законом оплатой. 

3.1.4.  Отдых в соответствии предусмотренных норм для данной профессии, работы, но не менее 28 календарных  дней в году. 

3.1.5. Получение социальных льгот и материальной помощи согласно коллективного договора  между администрацией к образовательному учреждению  и профсоюзной организацией и в пределах действующих нормативных актов. 

3.1.6. Безопасность условий труда.  

3.2. Все работники образовательного учреждения  обязаны: 

3.2.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации образовательного учреждения,  использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

3.2.3. Систематически повышать квалификацию, педагогическое мастерство, образовательный и культурный уровень. 

3.2.4. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации образовательного учреждения. 

3.2.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями образовательного учреждения. 

3.2.6. Беречь имущество образовательного учреждения бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду. 

3.2.7. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях образовательного учреждения. 

3.2.8. Соблюдать установленный порядок  хранения материальных ценностей и документов. 

3.2.9. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты. 

3.2.10. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать морально-этические нормы поведения в коллективе. 

3.2.11. Своевременно  заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

3.2.12. Педагогические работники обязаны приходить на работу за 15 минут до начала урока (практических занятий), а также присутствовать  на всех мероприятиях, предусмотренных для данного работника планом и графиком работы образовательного учреждения, утвержденного директором образовательного учреждения. 

3.2.13. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации определяется должностными инструкциями, утвержденными директором образовательного учреждения   на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных  справочников и нормативных документов. 

IV. Права и обязанности работодателя

Администрация образовательного учреждения  обязана: 

4.1. Организовать труд педагогических и других работников образовательного учреждения  так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имея закрепленное рабочее место. 

4.2. Ознакомить своевременно с расписанием занятий и графиками работы. 

4.3. Сообщать педагогическим работникам их нагрузку на следующий учебный год заблаговременно. 

4.4. Осуществлять контроль за качеством педагогического процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков. 

4.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, выдавать заработную плату в соответствии с финансированием образовательного учреждения  Учредителем. 

4.6. Рассматривать предложения работников, направленные на совершенствование деятельности образовательного учреждения, поддерживать творческую инициативу, использовать систему материального стимулирования. 

4.7. Обеспечить здоровые, безопасные условия труда и содержать в надлежащем исправном состоянии комплекс образовательного учреждения   и жизнеобеспечения. 

4.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников. 

4.9. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников. 

4.10. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины. 

4.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам образовательного учреждения в соответствии с графиками, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда. 

4.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогических и других работников образовательного учреждения. 

V. Рабочее время и время отдыха

5.1. Рабочее время. 

5.1.1. Рабочее время – это время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством относятся к рабочему времени (ст.91 ТК РФ). 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.1.2. В учреждении устанавливается: 

- 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

- 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем (для отдельных категорий работников); 

- рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику (для отдельных категорий работников); 

- неполная рабочая неделя (для отдельных категорий работников). 

Время начала работы в учреждении для административно- хозяйственных и учебно-вспомогательных работников, за исключением обслуживающего персонала, устанавливается с 8 часов 00 минут, время

окончания работы в учреждении - 17 часов 00 минут, с перерывом для отдыха и питания с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Для младшего обслуживающего персонала (сторожа, дежурные по общежитию, дежурные по зданию,  машинист-кочегар) рабочая неделя устанавливается согласно графика, составленного заместителем директора по административно-хозяйственной части и утвержденного директором  учреждения, исходя из 40 часовой рабочей недели.  Графики работы утверждаются директором учреждения по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и

питания. Для сторожей, дежурных по общежитию, дежурных по зданию, машинистов-кочегаров установлен суммированный учѐт рабочего времени (учетный период – один год).

5.1.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). 

Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ) 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается в зависимости от занимаемой должности и специальности с учетом особенностей их труда в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 24  декабря 2010 г. № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников». 

5.2. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями и индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные должностные обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника. 

5.3. Выполнение преподавательской работы преподавателя регулируется расписанием учебных занятий. 

  Расписание уроков составляется и утверждается администрацией образовательного учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), рационального использования рабочего времени преподавателя. 

5.3.1. Нормируемая часть рабочего времени преподавателей определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними. 

5.3.2. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций,  оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением; 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий. 

 5.3.3. Педагогические работники и администрация привлекаются к дежурству по образовательному учреждению не ранее чем за 30 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего урока. В те дни, когда учебная нагрузка у педагога отсутствует или незначительна, привлечение его к дежурству не допускается (приказ Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006 г. № 69). График дежурств составляется на месяц и утверждается директором образовательного учреждения. 

5.3.4. Педагогическим работникам, там где это возможно, предусматривается один свободный день в неделю для методической, научно-исследовательской работы, разработки и оформления авторских программ, методических рекомендаций, обобщения опыта работы и повышения квалификации по согласованию с администрацией образовательного учреждения. 

5.4. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется графиками рабочего времени, утверждается директором образовательного учреждения. 

5.4.1. Для некоторых категорий работников, когда не может быть соблюдена ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, вводится суммированный учет рабочего времени. Учетным периодом является квартал. 

5.4.2. Для работников по должности «дежурный по зданию», «дежурный по общежитию» предусмотрен режим гибкого рабочего времени с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

5.4.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников образовательного учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях, по распоряжению директора образовательного учреждения. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере или по желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха (ст.153 ТК РФ). 

Привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин запрещено (ст.259 ТК РФ). 

5.4.4. Работники, для которых введен суммированный учет рабочего времени, привлекаются к работе в общеустановленные выходные и праздничные дни. 

Время этой работы, как правило, включается в месячную норму рабочего времени.  

5.4.5. Дежурным по зданию, дежурным по общежитию запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник должен известить об этом своего непосредственного руководителя. 

5.5. Периоды зимних и летних каникул, установленных для обучающихся, и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными отпусками работников (далее-каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 5.2.2. 

настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном порядке. 

5.5.1. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов преподавательской работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

5.5.2. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, с сохранением действующих условий оплаты их труда. 

5.5.3. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения. 

В периоды отмены учебных занятий в отдельных группах либо в целом по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, установленных пунктом 5.4 и подпунктом 5.4.1. настоящих Правил. 

5.5.4. Привлечение педагогических работников в каникулярный период в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с согласия работников. 

Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой ими работы и определяется данными Правилами, графиками работы. 

5.6. Графики рабочего времени работников утверждается директором образовательного учреждения  по согласованию с профсоюзным органом и предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 

Если режим работы конкретного работника отличается от установленного в Правилах, то продолжительность рабочего времени, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней для него устанавливаются трудовым договором, дополнительным соглашением. 

5.7. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий и графики работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с учебных занятий; 

- курить в помещениях образовательного учреждения 

5.8. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и совещания по общественным делам; 

- допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях без разрешения директора образовательного учреждения или его заместителей; 

- входить в группу после начала учебного занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуется директор образовательного учреждения или его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения учебных занятий и в присутствии обучающихся 

VI. Время отдыха

6.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст.106 ТК РФ) 

6.1.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.1.3. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются графиками работы. 

Дежурным по зданию, дежурным по общежитию, по условиям работы перерыв для отдыха и питания предоставляется в течение рабочей смены и включается в рабочее время. 

6.1.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов (ст.110 ТК РФ).
6.1.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе  –  один выходной день. 

6.2. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ). 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, что связано с повышенной интенсивностью и напряженностью их труда. 

Продолжительность отпуска заведующих, преподавателей, воспитателей, , социального педагога, преподавателя-организатора ОБЖ, руководителя физ. воспитания, методиста, педагога-библиотекаря, а также директора образовательного учреждения и его заместителей установлена постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 г. № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений» и составляет 56 календарных дней, согласно Приложения к указанному постановлению. 

Продолжительность отпуска учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала составляет – 28 календарных дней. 

  6.2.1. Оплачиваемый отпуск предоставляется работникам ежегодно. 

  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст.122 ТК РФ). 

  6.2.2. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев. 

6.2.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, необходимости нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

6.2.4. График отпусков составляется ежегодно не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

6.2.5. О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

6.2.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год. 

6.2.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок с учетом пожеланий работников в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

-  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого предусмотрено освобождение от работы. 

Работодатель по письменному заявлению работника обязуется перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой  срок, согласованный с работником, если работнику своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден о начале этого отпуска позднее чем за две недели до его начала (ст.124 ТК РФ). 

6.3. По результатам аттестации рабочих мест по условиям труда работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (ст.117 ТК РФ) в сроки, установленные для каждого работника графиком отпусков, а его продолжительность пропорциональна фактически отработанному во вредных условиях времени. 

VII. Поощрения за труд

7.1. За добросовестный труд, качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся и другие достижения в работе работодатель поощряет работников: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает почетной грамотой, благодарственным письмом. 

7.1.1. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам. 

  7.1.2. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся до сведения всего трудового коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

VIII.  Дисциплина труда, дисциплинарные взыскания

8.1.  Дисциплина труда  –  это обязательное для всех работников подчинение установленным в колледже правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами,  коллективным договором, локальными нормативными актами, трудовым договором, должностными инструкциями, инструкциями по рабочему месту и охране труда и другими нормами трудового законодательства. 

8.2.  Нарушением дисциплины труда является совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. К нарушениям трудовой дисциплины относятся: 

8.2.1. прогул; 

8.2.2. появление работника на территории колледжа до начала, во время и после окончания рабочего времени в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также хранение и распространение спиртных напитков, наркотических, психотропных и токсических веществ, на территории колледжа; 

8.2.3.  разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника; 

8.2.4. неисполнение или ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей, письменных и (или) устных распоряжений руководителя в рамках должностных обязанностей, норм трудового законодательства и локальных нормативных актов; 

8.2.5. опоздание на работу; 

8.2.6.  преждевременный уход с работы; 

8.2.7. совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения;  

8.2.8. нарушение работником требований охраны труда и промышленной безопасности;  

8.2.9.  иные нарушения норм трудового законодательства, локальных нормативных актов и (или) обязательств по трудовому договору (отказ  от прохождения периодического медицинского осмотра, несоблюдение графика ежегодных отпусков, курение в местах, не предназначенных для курения; использование имущества 

Работодателя в личных целях, нарушение  пропускного режима и т.д.), за которые ТК РФ и иными нормативными актами предусмотрена дисциплинарная ответственность. 

8.3. Работники, находящиеся в состоянии  алкогольного или иного опьянения, к работе не допускаются и с территории колледжа удаляются. 

8.4.  Появление на территории колледжа в состоянии алкогольного и иного опьянения в нерабочее время (в выходной день, в период очередного отпуска, в период временной нетрудоспособности) не освобождает работников от ответственности и является нарушением дисциплины труда. 

8.5.  За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-  замечание; 

-  выговор; 

-  увольнение по соответствующим основаниям. 

В соответствии со статьей 193 ТК РФ за каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

Дисциплинарное взыскание должно соответствовать тяжести совершенного проступка, обстоятельствам при котором он совершен и степени вины работника. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по  результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки  – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства, предварительного следствия и (или) дознания по уголовному делу.  

Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому подчинен работник, стало известно о совершении им дисциплинарного проступка. 

8.6.   Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания в соответствии с пунктами 5,6 статьи 81 ТК РФ может быть применено: 

- в случае неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- в случаях, предусмотренных п.п.4.3.1, 4.3.2 и 4.3.3 (при наличии судебного акта и (или) акта должностного лица, уполномоченного на рассмотрение дел об административных правонарушениях), 4.3.7 (если эти нарушения установлены вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях), 4.3.8 (если это нарушение уполномоченным по охране труда или иным уполномоченным органом или должностным лицом и повлекло за собой тяжкие последствия); 

-  в иных случаях, предусмотренных ТК РФ. 

8.7. Заместители директора по направлениям, руководители структурных подразделений колледжа обязаны в течение трех рабочих дней (с даты получения)  передавать в отдел кадров копии имеющихся у них судебных решений или актов в отношении работников колледжа с целью наложения дисциплинарных взысканий (воздействий). В случае получения  руководителями колледжа указанных решений или актов, месячный срок с вынесения (издания) которых истекает менее, чем через пять дней с момента получения соответствующими лицами/структурными подразделениями, непосредственные руководители  подразделений колледжа передают указные решения, акты в отдел кадров незамедлительно. 

8.8. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания к работнику могут быть применены все или отдельные меры дисциплинарного воздействия: 

8.8.1. уменьшение (невыплата)  премии; 

8.8.2. лишение дополнительного оплачиваемого отпуска.  

8.9. Дисциплинарное взыскание и (или) меры дисциплинарного воздействие могут применяться не только к работнику,  совершившему дисциплинарный    проступок, но и к непосредственному руководителю такого работника, а также к вышестоящим руководителям за: 

- ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в части недостаточного контроля за соблюдением трудовой дисциплины;  

-  нерациональное использованием рабочего времени подчиненным персоналом;  

- непринятие мер к отстранению от работы лиц, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

-  сокрытие случаев распития спиртных напитков в колледже; 

-  иные нарушения норм трудового законодательства, локальных нормативных актов и (или) обязательств по трудовому договору, за которые ТК РФ и иными нормативными актами предусмотрена дисциплинарная ответственность. 

8.10.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в комиссии по трудовым спорам. Обжалование не приостанавливает исполнение приказа  о наложении на работника дисциплинарного взыскания. 

8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 124 ТК РФ).  

8.12. Если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил добросовестное отношение к труду, руководитель колледжа до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по  ходатайству коллектива, непосредственного руководителя  или профкома.   

8.13. Ход дисциплинарного  расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов обучающихся). 

8.14.  Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в  соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

  8.15. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

8.16.   В день увольнения администрация образовательного учреждения  производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку и другие документы, связанные с работой. 

IX. Общий порядок оформления документов о привлечении

работников  к дисциплинарной ответственности

9.1. Факт совершения работником дисциплинарного проступка должен быть подтвержден документально. При оформлении документов о наложении дисциплинарных взысканий на работников колледжа могут быть использованы формы документов установленного образца (по назначению): 

9.1.1.   Акт; 

9.1.2. Акт медицинского освидетельствования на состояние опьянения;           

9.1.3.  Акт об отказе предоставить письменное объяснение; 

9.1.4.  Акт о результатах посещения на дому отсутствующего работника; 

9.1.5.  Акт об отсутствии работника на рабочем месте; 

9.1.6.  Акт об отстранении от работы; 

9.1.7.  Акт об отказе ознакомления; 

9.1.8. Выписка из табеля учета рабочего времени; 

9.1.9. Докладная записка; 

9.1.10. Объяснительная записка; 

9.1.11. Приказ;  

9.1.12. Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора  с  работником (увольнении); 

9.1.13. Расписка об ознакомлении; 

9.1.14.  Справка о результатах выяснения причины отсутствия работника на рабочем месте; 

9.1.15. Запрос о причинах отсутствия на рабочем месте.  

В случае необходимости допускается использование иных форм документов, не предусмотренных настоящим пунктом, а также документов сторонних организаций, имеющих отношение к совершенному нарушению трудовой дисциплины. 

9.2. При обнаружении дисциплинарного проступка вышестоящие  руководители, в чьем подчинении находится работник,  фиксируют факт нарушения трудовой дисциплины путем составления акта нарушения. Акты подписываются не менее чем тремя должностными лицами.  

 Нарушитель должен быть ознакомлен  с  составленными  актами, отказ от ознакомления фиксируется письменно. 

9.3.  С нарушителя должно быть затребовано письменное объяснение по факту совершения  нарушения. При непредставлении объяснительной записки в течение  2-х рабочих дней с даты совершения нарушения составляется акт об отказе предоставить письменное объяснение.   

9.4.  На основании предоставленных документов (акт задержания, справка о проведении тестирования на наличие алкоголя в выдыхаемом воздухе    и (или) документов, представленных непосредственным руководителем, специалист ОК готовит приказ об отстранении (недопущении) работника до работы.  

9.5.  В случае появления работника на территории колледжа в состоянии алкогольного опьянения во время рабочего дня или после его окончания, а также в иных случаях, в которых прослеживается недостаточный контроль за соблюдением дисциплины труда подчиненным персоналом, меры дисциплинарного взыскания и дисциплинарного воздействия могут применяться не только к нарушителю дисциплины, но и к непосредственному руководителю нарушителя. 

9.6.   При оформлении документов исправления корректором не допускаются. 

При внесении неправильной или неточной записи, исправления оговариваются "исправленному верить" и заверяются подписью ответственного лица.  

9.7. Непосредственный руководитель или трудовой коллектив вправе представить ходатайство об изменении мер дисциплинарного взыскания и дисциплинарного воздействия, применяемых к конкретному работнику, и доводами, обосновывающими их. Эти предложения не являются обязательными к исполнению для руководителя, уполномоченного на принятие решения о применении мер дисциплинарного взыскания и дисциплинарного воздействия и подписание соответствующего приказа (распоряжения), и носят информационный характер. 

9.8. Предложения о применении мер к нарушителю трудовой дисциплины излагается в служебной записке. 

9.9. После получения пакета документов от непосредственного руководителя  специалист по кадрам в течение трех рабочих дней готовит проект приказа о наложении дисциплинарного взыскания, либо о прекращении трудового договора с работником и предоставляет на подпись директору колледжа. В обоснованных случаях возможно продление сроков подготовки проекта приказа в пределах сроков применения мер дисциплинарного взыскания, установленных ТК РФ.  

9.10. Решение о применении к нарушителю конкретного вида дисциплинарно-

го взыскания принимается директором колледжа.  

9.11.  Работник должен быть ознакомлен с приказом о наложении дисциплинарного взыскания под роспись в течение трех рабочих дней с даты регистрации (расписка об ознакомлении) либо, в случае расторжения трудового договора, в день увольнения. Непосредственные руководители   обеспечивают явку нарушителя в отдел кадров для ознакомления с приказом о расторжении трудового договора.  

В случае отказа работника от письменного ознакомления с приказом о наложении дисциплинарного взыскания специалист по кадрам в присутствии двух свидетелей зачитывает текст приказа работнику вслух и составляет акт об отказе работника от ознакомления с приказом. 

9.12. При расторжении трудового договора с работником, если он не явился в день увольнения за трудовой книжкой, специалист по кадрам посылает работнику заказное письмо с предложением забрать трудовую книжку или при предоставлении  нотариально заверенного согласия работника -  высылает ее по почте. 

X. Порядок оформления документов о привлечении работников к

дисциплинарной ответственности за прогул

10.1.   В случае отсутствия работника на рабочем месте более 4 часов подряд, непосредственный руководитель обязан провести проверку по факту нарушения и выяснить причину отсутствия. В случае неуважительной причины  либо невозможности определить причину  непосредственный руководитель  в трехдневный срок со дня отсутствия работника на рабочем месте должен предоставить в кадры акт об отсутствии работника на рабочем месте на первый день отсутствия и экземпляр запроса о причинах отсутствия на рабочем месте.  

10.2.   Акт об отсутствии работника на рабочем месте фиксирует факт  совершения прогула. Акт составляется на каждый день прогула.  

10.3.  Справка о результатах выяснения  причины отсутствия работника на рабочем месте составляется непосредственным руководителем. В ней кратко описывается результат проведенной проверки.  

10.4.   Запрос о причинах отсутствия на работе с оформлением уведомления о вручении отправляется почтой в случае отсутствия работника на работе и невозможности выяснить причину отсутствия. Непосредственный руководитель осуществляет контроль за возвратом уведомления о получении (не вручении) запроса. 

10.5. При необходимости, для выяснения причин отсутствия работника непосредственный руководитель организует посещение работника по месту регистрации (проживания). Результаты посещения отражаются в акте о результатах  посещения на дому отсутствующего работника. Акт составляется ответственным лицом в присутствии двух работников данного структурного подразделения непосредственно по месту регистрации (проживания) нарушителя. Работнику предлагается написать объяснительную записку по факту совершения нарушения трудовой дисциплины  и ознакомиться с актом. В случае отказа от объяснений составляется акт об отказе предоставить письменное объяснение. Факт отсутствия работника дома на момент его посещения также фиксируется в указанном акте.  

10.6. Факт отсутствия работника на рабочем месте отражается в табеле учета рабочего времени, на основании которого инспектор  по кадрам составляет выписку из табеля учета рабочего времени с указанием периода прогула. 

10.7. При необходимости, для уточнения факта нарушения трудовой дисциплины, непосредственный руководитель нарушителя составляет на имя директора докладную записку.  

10.8. Специалист по кадрам на основании предоставленных документов готовит приказ в связи с отсутствием работника на рабочем месте.  

10.9.   В случае увольнения работника трудовой договор расторгается  в соответствии с подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ. 

XI. Порядок оформления документов о привлечении работников к дисциплинарной ответственности за появление на работе в состоянии алкогольного,

наркотического или иного токсического опьянения
11.1. При обнаружении  работника на территории колледжа с признаками опьянения непосредственный руководитель обязан отстранить его от дальнейшей работы, с составлением акта об отстранении от работы в присутствии 2-х свидетелей с указанием даты и времени задержания отстранения от работы работника. Так же в акте подробно описываются признаки, позволяющие сделать выводы о нахождении работника в состоянии опьянения. Составитель акта обязан предложить  работнику пройти тестирование на наличие алкоголя в выдыхаемом воздухе в БУЗ « Белозерская ЦРБ».
11.2. Акт об отстранении от работы передается директору колледжа, а затем в ОК в течение суток с момента отстранения работника.  

11.3. Непосредственный руководитель  обязан в недельный срок со дня совершения нарушения провести проверку по факту нарушения, обеспечить подготовку и предоставление в отдел кадров  документов (дополнительно к документам, выше указанным): служебную записку руководителя СП по факту нарушения трудовой дисциплины, с предложением о применении мер дисциплинарного взыскания и дисциплинарного воздействия по отношению к нарушителю; объяснительную записку работника по факту нарушения трудовой дисциплины (акт об отказе предоставить письменное объяснение,  в случае отказа работника); акт  об отстранении от работы (при необходимости); акт об отсутствии работника на рабочем месте (в случае его сутствия свыше 4-х часов).  

11.4. Инспектор по кадрам на основании предоставленных документов  готовит приказ об отстранении (недопущении) до работы работника.  

11.5. В случае применения к работнику меры дисциплинарного взыскания в виде увольнения, трудовой договор расторгается в соответствии с подпунктом «б» пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ. 

11.6. При обнаружении работника колледжа в состоянии опьянения в нерабочее время непосредственный руководитель соблюдает порядок обеспечения подготовки и предоставления документов в отдел кадров, изложенный выше, за исключением акта об отсутствии работника на рабочем месте. 

11.7. При повторном появлении работника на рабочем месте в день задержания и отстранения (недопущения) его от (до) работы по причине нахождения в  состоянии опьянения, непосредственный руководитель не допускает работника до работы без повторного тестирования на наличие алкоголя в выдыхаемом воздухе. Основанием для допуска к работе является справка о проведении тестирования на наличие алкоголя в выдыхаемом воздухе/акт медицинского освидетельствования на состояние опьянения с отрицательным результатом пробы.  

11.8. В случае допуска работника ранее задержанного в состоянии опьянения  на рабочее место без повторного тестирования на наличие алкоголя/медицинского освидетельствования непосредственный руководитель СП  несет дисциплинарную и материальную ответственность. 

XII. Особенности оформления документов о привлечении работников

к дисциплинарной ответственности за разглашение

охраняемой законом тайны

12.1. За разглашение охраняемой законом тайны работодатель имеет право без привлечения правоохранительных органов наложить на работника дисциплинарное взыскание в виде выговора или замечания, а также применить к нему меры дисциплинарного воздействия. Оформление документов о наложении дисциплинарных  взысканий производится специалистом по кадрам (в части разглашения персональных сведений работников).  

12.2. Факт разглашения работником охраняемой законом тайны подтверждается актом, в котором указывается, какие сведения, составляющие коммерческую  тайну колледжа, персональные данные каких работников, при каких условиях и в какой адрес устно или письменно передал нарушитель, либо какие действия, в результате которых произошло разглашение коммерческой тайны, нарушитель предпринял или не предпринял. 

12.3. К акту прилагается докладная записка по факту совершения нарушения непосредственного руководителя, составленная на  имя директора колледжа, в которой описывается состав нарушения, последствия (возможные или происшедшие) этого проступка и предлагаются меры дисциплинарного взыскания (дисциплинарного воздействия).  

12.4 Работнику предлагается дать письменные объяснения по факту нарушения.             

12.5 Дисциплинарное взыскание в виде увольнения в соответствии с подпунктом «в» пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ применяется к работнику только при наличии вступившего в законную силу судебного акта и (или) акта должностного лица, уполномоченного на рассмотрение дел об административных правонарушениях.  

XIII. Особенности оформления документов о привлечении работников к

дисциплинарной ответственности за неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание

13.1.  При неисполнении работником трудовых обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, инструкцией по рабочему месту и охране труда, другими локальными нормативными актами колледжа и действующим законодательством РФ, непосредственный руководитель требует от работника объяснения в письменной форме в установленном порядке, составляет докладную записку по факту нарушения трудовой дисциплины на имя директора с указанием, какие пункты, в каких локальных нормативных актах, каким образом и сколько раз нарушил работник, какие могут быть негативные последствия в результате действий (бездействия) работника, составляет акт и предоставляет документы директору колледжа.  

13.2.   При наличии двух действующих дисциплинарных взысканий (выговоров, замечаний) и в случае совершения еще одного документально зафиксированного дисциплинарного проступка к работнику может быть применена мера дисциплинарного взыскания в виде увольнения в соответствии с пунктом 5 части первой статьи 81 ТК РФ. 

XIV. Особенности оформления документов о привлечении работников к

дисциплинарной ответственности за опоздание на работу, преждевременного

ухода с работы и отсутствия на рабочем месте без уважительной причины до

четырех часов

14.1. В случаях опоздания работника на работу,  преждевременного ухода с работы или отсутствия работника на рабочем месте без уважительной причины   до 4-х часов Работодатель имеет право применить к нарушителю меры дисциплинарного взыскания и дисциплинарного воздействия.  

14.2. Факт нарушения подтверждается докладной запиской непосредственного руководителя нарушителя трудовой дисциплины на имя директора колледжа, объяснительной запиской работника, выпиской из табеля, другими документами, имеющими отношение к факту совершения нарушения. На основании вышеперечисленных документов директор колледжа издает приказ в установленном порядке.  

14.3.  При наличии  двух и более действующих дисциплинарных взысканий (выговоров, замечаний) и в случае совершения еще одного документально зафиксированного дисциплинарного проступка за опоздание на работу, преждевременного ухода с работы или отсутствия работника на рабочем месте без уважительной причины до 4-х часов,  к работнику может быть применена мера дисциплинарного взыскания в виде увольнения в соответствии с пунктом 5 части первой статьи 81 ТК РФ. 

XV. Особенности оформления документов в иных случаях нарушения

дисциплины труда

15.1. Порядок оформления документов при задержании в случаях совершения работником по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, выноса с территории колледжа ТМЦ без разрешительных документов. 

Расторжение трудового договора с работником по инициативе работодателя за совершение по месту работы хищения чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения в соответствии с подпунктом «г» пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ производится на основании вступившего в законную силу приговора суда или постановления судьи, органа, должностного лица, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях. 

15.2. В случае мелких нарушений, не повлекших за собой серьезных последствий, непосредственные руководители имеют право направить докладную записку на имя директора с предложениями применять к нарушителям меры дисциплинарного взыскания (дисциплинарного воздействия).  

15.3. При тяжких последствиях (несчастный случай, инцидент)  создается комиссия по расследованию нарушения. Мера дисциплинарного взыскания, в том числе расторжение трудового договора с работником по инициативе работодателя в  соответствии с подпунктом «д» пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ, применяется на основании выводов этой комиссии. 

XVI. Мероприятия по предупреждению и пресечению нарушений

дисциплины труда

16.1. Проведение проверок трудовой  дисциплины в колледже.  

16.2.  Инспектор по кадрам с целью контроля, и предупреждения нарушений дисциплины труда производит проверки (учет персонала) в колледже  и направляет результаты проверок непосредственным руководителям и директору колледжа.  

16.3. Целью проведения проверок является выявление несоответствия нормам трудового законодательства и требованиям локальных нормативных актов предприятия, в том числе настоящими Правилами. Основными направлениями и объектами проверок являются: 

-  ознакомление и соблюдение работниками графика-календаря рабочего времени, времени начала и окончания обеденных перерывов; 

- наличие работников на рабочих местах в соответствии с табелем учета рабочего времени; 

- доведение до сведения работников колледжа под роспись требований настоящих Правил, других локальных нормативных актов колледжа. 

При возникновении определенных обстоятельств могут быть добавлены иные направления и объекты проверок. 

16.4. По результатам проверки в трехдневный срок составляется акт, который должен быть подписан не менее чем двумя лицами и утвержден директором колледжа. В случае обнаружения нарушений в акте следует изложить рекомендации по их устранению и определить сроки. По истечении сроков специалист по кадрам проводит повторную проверку, составляет акт и, в случае невыполнения рекомендаций,  направляет предложения на имя непосредственного руководителя и директора колледжа о наказании согласно законодательству.  

16.5.  Если в ходе проверки выявлены факты хранения, распития  спиртных напитков, нахождения работников в состоянии алкогольного или иного опьянения, специалист по кадрам   вызывает на место обнаружения непосредственного руководителя нарушителя и, далее, применяется установленный порядок. 

XVII. Ответственность

17.1. Ответственность за правильность составления документов для поощрения работников, а также документов, необходимых для привлечения к дисциплинарной ответственности, за достоверность сведений, содержащихся в них, несут лица, согласовавшие и подписавшие эти документы. 

17.2.  Непосредственные руководители  несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством РФ и настоящими Правилами за несоблюдение порядка оформления документов при наложении дисциплинарных взысканий, дисциплинарных воздействий и за нарушение требований настоящих Правил.      

17.3.  Контроль исполнения настоящих Правил осуществляет директор колледжа.

