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ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

УЧ ПОО «Нефтяной техникум»
г. Ижевск 2018
правила

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 
УЧ ПОО «Нефтяной техникум»
1. Общие положения.

1.1. Настоящие Правила направлены на организацию трудовой деятельности персонала техникума, укрепление трудовой  дисциплины, организацию и  создание безопасных  условий  труда, рациональное использование рабочего времени, улучшение качества учебного процесса, полную реализацию главных задач учебного заведения, вытекающих из действующего законодательства в сфере  образования.
1.2. Вопросы, не оговоренные настоящими Правилами, решаются в установленном законодательством РФ порядке и в соответствии с Уставом и другими локальными актами учебного заведения.

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией техникума в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством – по согласованию с соответствующими профсоюзными органами. Эти вопросы могут также решаться трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

2. Порядок приема и увольнения работников.

2.1. Работники техникума реализуют право на труд заключением трудового договора в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными законодательными и нормативными правовыми актами. 

Трудовой договор заключается с работником в письменной форме при приёме на работу или не позднее трёх дней со дня фактического допущения работника к работе. Трудовой договор заключается в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, а другой хранится у работодателя.

Прием на работу оформляется приказом директора техникума, изданным на основании заключённого трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня издания приказа. В приказе указывается наименование работы (должности), в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником (ЕТКС) или Тарифно-квалификационными характеристиками и квалификационными справочниками должностей служащих (руководителей, специалистов, технических исполнителей) (ТКС) рабочих или штатным расписанием, и условия труда. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором. 

Работники техникума проходят обязательные предварительные, при поступлении на работу, и периодические медицинские осмотры для определения пригодности их к поручаемой работе и предупреждения профессиональных заболеваний.

При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть установлено испытание работника в целях проверки соответствия работника поручаемой ему работе. Условие об испытании с фиксированным конкретным сроком (с какого по какое время) должно быть указано в приказе о приеме на работу.

В период испытания на работников полностью распространяется законодательство о труде.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку (исключение, если работник поступает на работу впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства). 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

· документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при необходимости;

· ИНН;

· Справку об отсутствии судимости. 

· Другие документы в соответствии с законодательством.

2.2. Лицам, поступающим на работу впервые, выписывается трудовая книжка.

2.3. При поступлении на работу администрация обязана:

–  провести вводный инструктаж, где ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового распорядка, правами и обязанностями, условиями и порядком оплаты труда, ознакомить с Уставом техникума, провести инструктаж на рабочем месте по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, ознакомить с правилами обращения и пользования закрепленным оборудованием.

2.4. Прекращение трудового договора может иметь мест по основаниям, предусмотренными статьей 77 Трудового Кодекс РФ и оформляется приказом директора техникума. Для расторжения трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового Кодекса РФ) работник обязан письменно предупредить администрацию за две недели. По договоренности с администрацией договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. По истечении срока предупреждения об  увольнении работник имеет право прекратить работу, а  администрация обязана выдать в день увольнения трудовую книжку с соответствующей записью и произвести с ним расчет. Основанием для расторжения трудового договора по инициативе администрации техникума являются пункты статей 81 и 336 Трудового Кодекса РФ. Расторжение трудового договора может быть осуществлено по соглашению сторон (статья 78 Трудового Кодекса РФ). Причина расторжения трудового договора должна быть указана в точном соответствии с формулировкой соответствующей статьи и пункта Трудового  Кодекса РФ.

Администрация техникума обязана отстранить работника от работы: 

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный, предварительный или периодический медицинский осмотр;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

· по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Администрация техникума отстраняет от работы (не допускает работника к работе) на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

3. Основные обязанности работников

3.1. Работники обязаны:

а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором,  соблюдать дисциплину труда,  своевременно и точно  исполнять распоряжения  администрации,  использовать  все  рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

в) улучшать качество работы и  выпускаемой  продукции,  не  допускать  брака  в  работе,  соблюдать технологию производства продукции;

г) соблюдать требования по охране труда,  технике безопасности, производственной санитарии,  гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

д) принимать меры к немедленному устранению причин  и  условий, препятствующих  или  затрудняющих  нормальное  производство работы (простой,  авария) и немедленно сообщить о  случившемся администрации;

е) содержать свое рабочее место,  оборудование и приспособления и  передавать сменяющему работнику в порядке,  чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту  на территории техникума; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

ж) беречь собственность техникума, эффективно использовать машины,  станки и другое оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье,  материалы, энергию, воду и другие материальные ресурсы;

3.2. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется единым  тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих,  квалификационным справочником должностей служащих,  а  также техническими  правилами,  должностными инструкциями и локальными актами, утвержденными в установленном порядке.

4. Основные обязанности администрации.

4.1. Администрация техникума обязана:  

· организовать труд работников, обусловленный трудовым договором;

· соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников помещением, оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

· организовать обучение и проверку знаний и навыков, контролировать соблюдение работниками всех требований техники безопасности, санитарии, гигиены и противопожарной безопасности;

· создавать условия для повышения квалификации работников;

· выплачивать в полном размере причитающуюся заработную плату работникам в сроки, установленные трудовым кодексом;

· осуществлять обязательное социальное и медицинское страхование работников в порядке, установленном законодательством;

· организовать изучение, распространение и внедрение передовых приемов и методов труда;

· своевременно выплачивать заработную плату два раза в месяц: аванс и окончательный расчет (основная часть). Аванс выплачивается до 25-го числа каждого месяца исходя из фактически отработанного времени, по заявлению работника при необходимости. Окончательный расчет осуществляется  не позднее 10-го числа месяца, следующего за расчетным. Если та или иная дата приходится на выходной или нерабочий праздничный день, она переносится на последний рабочий день, предшествующий этой дате.
5. Рабочее время и время отдыха.

5.1.В техникуме устанавливается пятидневная рабочая неделя, для преподавательского состава - шестидневная.

Продолжительность рабочего времени для различных категорий  работников  устанавливается Трудовым Кодексом РФ и иными законодательными нормативными правовыми актами.

Время  начала  работы устанавливается для штатных сотрудников с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут;

· преподавателей – в соответствии с расписанием и графиком мероприятий;

5.2. Работникам предоставляется перерыв на отдых и питание продолжительностью  не  менее  48 минут, с 12 часов 00 минут. Перерыв  не  включается  в  рабочее  время, работник использует его по своему усмотрению. На это время ему предоставляется право отлучаться из техникума.

5.3. Работники техникума обязаны прибыть на  рабочее место  за 5 минут до начала рабочего дня.

5.4. Режим рабочего дня может быть сдвинут при проведении внеклассных мероприятий или по заявлению  работника и разрешению администрации. 

Уход и отсутствие на рабочем месте без разрешения  администрации не допускается. При уходе из техникума по любым причинам, необходимо зарегистрироваться в журнале регистрации у секретаря. Отсутствие на рабочем месте, не оформленное надлежащим образом, является нарушением трудовой дисциплины. Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 3-х часов подряд в течение рабочего дня считается прогулом.

5.5. Заявление на увольнение подписываются заблаговременно у директора техникума, а при его отсутствии у лица, исполняющего обязанности директора.

5.6. Администрация техникума обязана обеспечить контроль за своевременной явкой и уходом с работы работников.

5.7. Запрещается в рабочее время:

· отвлекать сотрудников техникума от их непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей;

· созывать собрания, заседания и всякого рода совещания, не связанные с обеспечением трудовой деятельности.

5.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией техникума с учётом мнения профсоюзного органа данной организации не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

Полную регламентацию предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков различным категориям работников осуществляют статьи 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128 Трудового Кодекса РФ.

Для отдельных категорий работников, может устанавливаться ненормированный рабочий день. Работа на условиях ненормированного рабочего дня компенсируется дополнительным отпуском, за исключением руководителя и заместителей, продолжительность которого устанавливается настоящими Правилами (Положение). 

Отдельным категориям работников продолжительность отпуска устанавливается федеральным законодательством.

6. Поощрения

6.1. За образцовое и инициативное выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:   

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почетной грамотой; 

· представление к присвоению почетного звания, награждению правительственными наградами.

6.2. Поощрения объявляются приказом директора техникума и заносятся в трудовую книжку. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация техникума имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание; 

· выговор; 

· увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. До применения дисциплинарного взыскания администрация техникума обязана затребовать от работника объяснение в письменной форме. При отказе работника предоставить письменные объяснения, составляется акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 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 6-ти месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности – позднее 2-х лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ администрации техникума о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, при отказе работника подписать приказ составляется соответствующий акт. 

7.3. Если в течение года со дня применения взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергшимся взысканию. В течение срока действия взыскания меры поощрения к работнику не применяются. Администрация вправе снять взыскание с работника досрочно.
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