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1.Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный 

нормативный акт АНПОО «Кооперативный техникум Тамбовского 

облпотребсоюза», регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом или 

иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанность и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка направлены на 

укрепление трудовой дисциплины, высокую организацию груда, рациональное 

использование рабочего времени. организацию выполнения 

высококвалифицированной работы, повышение профессиональной деятельности 

по реализации образовательных функций, повышение ответственности за 

выполнение должностных обязанностей.

2. Порядок приема и увольнения служащий и других работников

2.1. Право поступления на работу имеют граждане РФ не моложе 18 лет, 

имеющие профессиональное образование



2.2. Гражданам, претендующим на должность в техникуме, необходимо

иметь:

- для администрации – высшее педагогическое образование;

- для преподавателей - высшее профессиональное образование по

специальности;

- для учебно-вспомогательного персонала - среднее профессиональное

образование;

- для младшего обслуживающего персонала – начальное

профессиональное образование.

2.3. Гражданин не может быть принят на работу в техникум в случаях:

- признания его недееспособным или ограниченно дееспособным

решением суда, вступившим в законную силу;

- наличия подтвержденного заключением медицинского учреждения,

препятствующего выполнению должностных обязанностей;

2.4. При поступлении на работу в техникум гражданин представляет:

- личное заявление;

- документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку;

- документы, подтверждающие профессиональное образование;

- личную медицинскую книжку;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы военного учета;

- свидетельство ИНН;

- справка об отсутствии судимости.

2.5. Прием на работу лиц осуществляется на основании письменного

трудового договора в соответствии с ТК РФ.

2.6. Трудовые договоры заключаются при поступлении на работу.

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые

отношения не могут быть установлены на определенный срок с учетом характера



предстоящей работы, или условий ее выполнения, или интересов работника, а

также в случаях, непосредственно предусмотренных федеральным законом.

2.7.Условия трудового договора, ухудшающие положение работника по

сравнению с законодательством о труде, являются недействительными.

2.8. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется

работнику под подпись.

2.9. При поступлении на работу или при переводе работников в

установленном порядке на другую работу руководство учебного заведения

обязуется:

- знакомить с должностными обязанностями, условиями труда,

разъясняет его права и обязанности;

- знакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

- знакомить с условиями оплаты труда, Положением об оплате труда,

инструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и другим

правилам безопасности труда.

2.10. С целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе по

соглашению сторон при заключении трудового договора устанавливается

испытательный срок до трех месяцев, а в отдельных случаях по согласованию с

соответствующим выборным профсоюзным органом — до шести месяцев.

Условие при испытании указывается в приказе о приеме на работу.

2.11. Испытание не устанавливается при приеме на работе: лиц, не

достигших 18 лет; молодых рабочих по окончании профессионально-

технических учебных заведений; молодых специалистов по окончании высших и

средних специальных учебных заведений.

2.12. В период испытания на работника полностью распространяется

законодательство о труде.

2.13. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, он

считается выдержавшим испытание.

При неудовлетворительном результате испытания освобождение от работы



работника производится приказом директора техникума.

2.14. На всех работников ведутся трудовые книжки. В трудовую книжку

вносятся сведения о работнике, о выполняемой им работе, а также о

награждениях за успехи в работе.

2.15. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со

ссылкой на соответствующую статью, пункт федерального закона. При

расторжении трудового договора по инициативе работника в связи с болезнью,

инвалидностью, уходом на пенсию по старости, с зачислением в высшее или

среднее специальное учебное заведение и по другим причинам, с которыми

законодательство связывает представление определенных льгот и преимуществ,

запись об увольнении в трудовую книжку вносится с указанием этих причин.

При увольнении трудовая книжка выдается работнику в день увольнения.

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по

основаниям, предусмотренным федеральным законодательством, условиями

трудового договора.

2.17. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор,

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за 2

недели. При увольнении по собственному желанию по уважительным причинам

срок предупреждения устанавливается администрацией в зависимости от причин

увольнения. По истечении срока предупреждения об увольнении, работник

вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать трудовую книжку и

произвести с работником расчет. По договоренности между администрацией и

работником трудовой договор может быть расторгнут до истечения срока

предупреждения.

2.18. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по

требованию работника в случае его болезни или инвалидности.

2.19. Помимо оснований прекращения работы, предусмотренным

законодательство РФ о труде, увольнение работника может быть осуществлено



по инициативе директора в случае нарушения правил внутреннего трудового

распорядка.

2.20. Прекращение трудового договора по любому основанию

оформляется приказом директора и объявляется работнику под роспись.

3. Основные обязанности руководства техникума

Руководство образовательной организации обязано:

3.1. Организовать труд работников таким образом, чтобы каждый работал

по своей специальности с учетом квалификации, имел закрепленное за собой

рабочее место.

3.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда.

3.3. Осуществлять мероприятия по повышению эффективности работы,

организации труда.

3.4. Соблюдать действующие в учреждении систему и условия оплаты

труда.

3.5. Обеспечивать материальную заинтересованность работников,

выдавать заработную плату в установленные сроки два раза в месяц.

3.6. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной

дисциплины, принимать меры воздействия к нарушителям трудовой

дисциплины.
3.7. Неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны

труда. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.

3.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех

требований инструкций по охране труда и противопожарной охране.

3.9. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

Возмещать ущерб, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых

обязанностей.



4. Основные обязанности администрации и работников
образовательной организации

4.1. Добросовестно исполнять должностные обязанности.

4.2. Обеспечивать соблюдением и защиту прав и законных интересов

работников.

4.3. Исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих

организаций в пределах их должностных полномочий, за исключением

незаконных.

4.4. В пределах своих должностных обязанностей своевременно

рассматривать обращения работников, общественных органов, родителей и

принимать по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и

законами области.

4.5. Добиваться соблюдения в техникуме правил внутреннего трудового

распорядка, должностные инструкции.

4.6. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения

своих обязанностей.

4.7. Работники обязаны честно и добросовестно исполнять должностные

обязанности.

4.8. Своевременно и качественно выполнять приказы, распоряжения и

указания руководства, за исключением незаконных.

4.9. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, -

производственной санитарии, противопожарной охране, предусмотренные:

соответствующими правилами и инструкциями.

4.10. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий,

препятствующих или затрудняющих исполнение должностных обязанностей; в

случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами

немедленно доводить об этом до сведения руководства.
4.11. Бережно относиться к имуществу образовательной организации.

4.12.Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения



своих должностных обязанностей

4.13. Своевременно проходить медицинский осмотр (не реже 1 раза в год).

5. Рабочее время и его использование

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени устанавливается в

размере 40 часов в неделю.

5.2. Для преподавательского состава техникума устанавливается годовая

педагогическая нагрузка не более двух ставок.

5.3. Режим работы преподавателей определяется учебным расписанием.

5.4. Администрации, имеющей учебную нагрузку, и преподавателям

предусмотреть, по возможности, один методический день в неделю.

5.5. Распределение учебной нагрузки преподавателей осуществляется

администрацией с учетом предложений цикловых комиссий.

5.6. Распределение нагрузки по новым предметам производится с учетом

мнений цикловых комиссий.

5.7. Для работников администрации (директор, заместитель директора по

учебно-воспитательной работе, организатор внеклассной воспитательной

работы, заведующий практикой, методист), бухгалтерии, коменданта,

инспектора по кадрам, секретаря учебной части, кладовщика,  плотника, водителя

машины, лаборанта устанавливается пятидневная рабочая неделя.

Продолжительность рабочего дня с 8.00 до 16.30 с 30-минутным

обеденным перерывом.

5.8. Для остальных работников техникума (библиотекарь, уборщик

служебных помещений) устанавливается шестидневная рабочая неделя. Часы

работы  с 8.00. до 15.30., в субботу - с 8.00. до 13.30 с 30-минутным обеденным

перерывом.

5.9. Администрация, лаборанты, методист,  библиотекарь, инспектор по

кадрам, секретарь учебной части, зав. практикой, организатор внеклассной

воспитательной работы, комендант имеют ненормированный рабочий день.



5.10. Предупреждение об изменении продолжительности рабочего

времени и режима работы администрацией доводится заблаговременно.

5.11. Сверхурочная работа может применяться в том объеме и в тех

случаях, которые позволяет закон. Она может проводиться лишь с разрешения

профсоюзного комитета.

5.12. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение

отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается

только с разрешения профсоюзного комитета и по согласию работника.

5.13. Накануне праздничных дней продолжительность работы всех

работников, кроме преподавателей, сокращается на один час, как при

пятидневной, так и при шестидневной рабочей неделе.

5.14. За работу в выходные дни преподавателям предоставляется отгул в

течение учебного года или при желании присоединяется к очередному отпуску.

5.15. Всем работникам предоставляется ежегодные оплачиваемые отпуска

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и согласно

графикам очередности.

5.16. В случае смерти и похорон ближайший родственников

представляется отпуск с сохранением заработной платы до трех дней.

5.17. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются согласно

Трудовому кодексу Российской Федерации.

5.18. В соответствии с Законом «Об образовании» и согласно Уставу

Кооперативного техникума Тамбовского облпотребсоюза преподавателям по

желанию предоставляется длительный неоплачиваемый отпуск сроком до одного

года не реже чем через десять лет непрерывной преподавательской деятельности.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За своевременное, добросовестное и качественное выполнение

должностных обязанностей повышение своего профессионального и

квалификационного уровня, продолжительную и безупречную службу,



выполнение заданий особой важности и сложности применяются следующие

виды поощрений:

- благодарность;

- награждение Почетными грамотами;

- представление к присвоению почетного звания;

- представление к награждению орденами и медалями.

6.2. Поощрения применяются руководством совместно или по

согласованию с профсоюзным комитетом.

6.3. Поощрения объявляются в приказе и доводятся до сведения всего

трудового коллектива.

6.4. Сведения о награждениях за успехи в работе в техникуме вносятся в

трудовую книжку.

6.5. Тарифные сетки и ставки, схемы должностных окладов

устанавливаются согласно штатному расписанию.

6.6. Штатное расписание утверждается Советом Тамбовского

облпотребсоюза.

6.7. Доплата за классное руководство осуществляется в течение всего

учебного года вне зависимости от времени нахождения группы на практике.

6.8. Руководителям, специалистам, служащим разрешается совмещение в

пределах рабочего времени в размерах разумного, но не более двух ставок, а

совместительство - только за пределами рабочего времени.

6.9. При проведении аттестации преподавателей проводится аттестация

всех работников с целью установления каждому работнику техникума

индивидуального коэффициента оплаты труда, согласно которому определяются

должностные оклады и тарифные ставки.

6.10. Выплата премий и других форм материального стимулирования

производятся на основании соответствующих положений, утвержденных

директором техникума по согласованию с профсоюзным комитетом при наличии

средств.



7. Взыскание за нарушение трудовой дисциплины

7.1. За нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или

ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, приказом

директора техникума могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен,

предшествующая работа и поведение работника.

7.3. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры

поощрения за работу не применяются, при этом также может быть уменьшен

размер вознаграждения по итогам работы за год или совсем не выплачено

вознаграждение.

7.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника требуется

письменное объяснение.

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения,

не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Взыскание не

применяется позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по

результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не

позднее двух лет со дня его совершения.

7.6. За каждый проступок применяется только одно дисциплинарное

взыскание.

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому

взысканию, под роспись.

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания

работник не будет подвергнут повторному дисциплинарному взысканию, то он



считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года

руководителем по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного

руководителя (общественного органа), если подвергнутый дисциплинарному

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный

работник.
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