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                             ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

     В соответствии с Конституцией каждый гражданин России имеют право на труд, который он свободно выбирает или на который он свободно соглашается. Право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

     Правила внутреннего трудового распорядка способствуют дальнейшему укреплению трудовой и учебной дисциплины, рациональной организации труда, высокому качеству работ и учебы, повышают производительность труда.

     Трудовая и учебная дисциплина в среднем специальном учебном заведении основывается на строгом соблюдении правил внутреннего трудового распорядка, сознательности, добросовестном и творческом отношении работников, студентов к выполнению своих трудовых и учебных обязанностей, полной реализации главных задач, вытекающих из ТК РФ, Закона РФ «Об образовании».
      Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд.

     Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка решаются администрацией в пределах предоставления ей прав, а в случаях, предусмотренных действующего законодательства и правилами внутреннего трудового распорядка совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

          ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ          РАБОТНИКОВ

     Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе на предприятии. Трудовой договор заключается в письменной форме  и составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома, или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе администрация  обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х дней со дня фактического допущения к работе. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 3-х дневной срок со дня подписания трудового договора.

Трудовые договора могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор);

Срочный трудовой договор заключается по инициативе администрации либо работника:

· для замены временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы;

· на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ, сезонных работ:

· для проведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий;

· для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности (реконструкция, монтажные работы и др.);

· с лицами, принимаемыми для выполнения определенной работы в случаях, когда ее выполнение не может быть определено конкретной датой;

· для работ непосредственно связанных со стажировкой и проф. обучением работника;

· с лицами, работающими в данной организации по совместительству;

· с пенсионерами по возрасту, с лицами, которые по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера;

· с педагогическими работниками, заключившими трудовые договора на определенный срок в результате конкурса, проведенного в порядке установленного законом.

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

администрацией лесного колледжа.

      Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня определенного трудовым договором.

      Если работник не приступил к работе в день начала работы, то трудовой договор аннулируется. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.
      Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 16 лет.

      Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора.

      По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, администрация обязана сообщить причину отказа в письменной форме.

      При заключении трудового договора предъявляются следующие документы:

1) паспорт или иной документ удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку за исключением, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

5) документ об образовании и ( или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или  специальной подготовки.
6) 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 федеральными органами исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, или иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
При заключении трудового договора впервые, трудовая 

книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется администрацией лесного колледжа.

      Основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника является трудовая книжка, которая ведется на каждого работника, проработавшего свыше 5 дней, в случае если эта работа является для работника основной.

      По желанию работника сведение о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

      При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника до подписания трудового договора  с данными правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, Положением об  оплате труда, Положением о защите персональных данных, Уставом ХЛК, провести инструктаж по ТБ и правилам охраны труда.

      Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при приеме на работу подлежат лица, не достигшие 18 лет.

      Об испытании при приеме на работу должно быть  указано в трудовом договоре.

Срок испытания не должен превышать 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей, гл. бухгалтера и зам. гл. бухгалтера 6 месяцев. При приеме на работу на срок до 2 месяцев испытание не устанавливается.

      Перевод на другую постоянную работу по инициативе администрации, или перевод на постоянную работу в другое учреждение  вместе с учреждением допускается только с письменного согласия работников.

      В случае производственной необходимости администрация имеет право перевести работника на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым договором работу с оплатой по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

      С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.

      Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое подразделение лесного колледжа, если это не влечет за собой изменение трудовой функции и изменение существенных условий труда.

      Допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе учреждения, по причинам связанным с изменением организационных или технологических условий труда при продолжении работником работы без изменения трудовой функции.

      О введении этих изменений работник должен быть уведомлен в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

      Не могут вводиться изменения существенных условий трудового договора, ухудшающие положение работника по сравнению с условиями коллективного договора.

      Трудовой договор, может быть,  в любое время расторгнут по соглашению сторон.

      Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения.

      Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

      Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

      Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона.

      Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию лесного колледжа  в письменной форме за 2 недели.

      По соглашению сторон трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

      До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление.

      По истечению срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

      В последний день работы администрация обязана выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

      Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

            Трудовой договор, может быть, расторгнут по инициативе администрации (ст.81 ТК РФ) в случаях:

1) ликвидации организации

2) сокращение численности или штата работников

3) несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работы вследствие:

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением

б) недостаточной квалификации, подтвержденными результатами аттестации

4) смена собственника имущества организации (в отношении руководителя), его заместителей и главного бухгалтера

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня)

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной), ставшей известной в связи с исполнением работником трудовых обязанностей

г) совершение по месту работы хищения чужого имущества, растраты, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применении административных взысканий

д) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария)                                                                                                                           6) совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия  дают основания для утраты доверия к нему со стороны администрации                                                                                         7) совершение работником выполняющие воспитательные функции аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы                                                                                                        8) принятие  необоснованного решения руководителем  , его заместителей и гл. бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерного его использования                                                          
 9) однократного грубого нарушения руководителем  и его заместителями своих трудовых обязанностей

10) предоставление работником подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.

     Увольнение по п.2 и 3 допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

     Не допускается увольнение работника по инициативе администрации (за исключением ликвидации учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

     Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (ст. 83 ТК РФ)

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую её, альтернативную гражданскую службу

2) восстановление на работе работника ранее выполняющего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда

3) не избрание на должность

4) осуждение работника к наказанию в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу

5) признание работника полностью  нетрудоспособным, в соответствии с медицинским заключением

6) смерть работника, а также признание судом работника умершим или безвестно отсутствующим.Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическими работниками лесхоза-техникума являются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного учреждения

2) применение, в т.ч. однократного, методов воспитания, связанных и физическим и психическим насилием над личностью обучающего. 
        РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
    Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на 16 часов в неделю – для работников в возрасте до 16 лет; на 5 часов в неделю – для работников являющимися инвалидами 1 или 2 группы; на 4 часта в неделю – для работников в возрасте от 16 до 18 лет.

     По соглашению между работниками и администрацией могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Администрация обязана установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка инвалида в возрасте до 18 лет, лицам осуществляющим уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

     В лесном колледже  устанавливается  6-ти дневная рабочая неделя.

     Время начала и окончания работы и перерыв для отдыха и питания:

начало работы 8-30 ч. 
перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов,
окончание работы в 16-30.
     Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующее праздничному нерабочему дню, уменьшается на 1 час.

     Накануне выходных дней продолжительность работы при 6-ти дневной рабочей неделе, не может превышать 5 часов.

     Продолжительность работы в ночное время сокращается на 1 час.

Ночное время – время с 22 ч. до 6 ч. утра.

Работники чередуются по сменам равномерно, назначение работника на работу в течение 2-х смен запрещается.

     При 6-ти дневной рабочей неделе работникам предоставляются 1 выходной день в неделю.
     По письменному заявлению работника администрация разрешает работу по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке совместительства.

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать 4-х часов в день или 16 часов в неделю.

     Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещается, привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится с их письменного согласия в следующих случаях:

· для предотвращения производственной аварии, катастрофы или стихийного бедствия;

· для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порча имущества;

· для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит нормальная работа предприятия.

В других случаях привлечение к работе в выходные или 

праздничные нерабочие дни допускается с письменного согласия работника  и с учетом мнения профкома.

      Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится по письменному распоряжению администрации и оплачивается не менее чем в двойном размере.

По желанию работника ему может предоставляться другой день отдыха.

     Преподаватели по согласованию с администрацией устанавливают часы дополнительных занятий и консультаций по учебным предметам и время работы кружков. О начале каждого урока преподаватели и студенты извещаются двумя звонками: первый предупреждающий (за 2 мин. до начала урока) и второй о его начале. По окончании занятий дается один звонок.

     При неявке преподавателя или другого работника администрация обязана немедленно заменить его другим преподавателем (работником).

     Учебные занятия проводятся по учебному расписанию, утвержденному директором. Учебное расписание составляется согласно учебным планом на семестр и вывешивается в помещении на видном месте. Для проведения факультативных занятий составляется отдельное расписание. Нагрузка студентов обязательными учебными занятиями при обучении с отрывом от производства не должна превышать 36 часов в неделю. Сокращение продолжительности каникул, установленной учебными планами, не допускается. На каждую учебную группу заводится журнал учебных занятий по установленной форме. Журнал хранится в учебной части и выдается преподавателю, проводящему занятия в группе или старосте группы.

      Рабочее время преподавателя (не считая времени, необходимого для подготовки к урокам и проверки письменной работы студентов) определяется расписанием учебных занятий, а также планами воспитательной и методической работы лесного колледжа.

     Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончания его в летний период преподаватели, в соответствии с утвержденными семестровыми и годовыми планами, могут привлекаться директором к участию в работе методических комиссий им объединений, связанной с вопросами методики преподавания, обсуждение проектов календарно-тематических планов, учебных программ и методических разработок; на педагогические чтения, семинары и др. мероприятия по повышению квалификации и совершенствованию теоретических знаний преподавателей. Классные руководители и др. преподаватели по поручению администрации в период зимних каникул организуют проведение культурно-массовых мероприятий со студентами.

     Вход на урок после второго звонка воспрещается до перерыва. В исключительных случаях только директору или его заместителю разрешается входить в аудиторию.

     Посторонние лица могут присутствовать на уроках с разрешения директора или его заместителя по учебной работе.

     Ежегодно работнику предоставляется оплачиваемый отпуск. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечению 6 месяцев непрерывной работы в данной организации.

     Очередность предоставления оплаченных отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденного руководителем с учетом профсоюзного комитета за 2 недели до наступления календарного года.

     При увольнении работника выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

     По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией лесного колледжа.
      ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ
     Администрация поощряет работников, добросовестно исполняющих свои должностные обязанности:

· объявляет благодарность;

· выдает премию;

· награждает ценным подарком

· награждает почетной грамотой;

· предоставляет звание «Лучший по профессии»;

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством

работники могут быть представлены к государственным наградам  

( к награждению орденами, медалями , нагрудными знаками).
Поощрение применяется администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Поощрение объявляется в приказе, доводится до сведения всего коллектива и заносится в трудовую книжку работника.

За хорошую успеваемость, активное участие в общественной работе и научно-техническом творчестве применяются следующие меры поощрения студентов:

· объявляется благодарность;

· награждается ценным подарком или денежной премией;

· награждается похвальным листом;

· заносится в книгу почета.  

Студент, показавшим успехи в учебной и общественной работе, в установленном порядке повышается размер стипендии.  

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ И УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ          

       За совершение дисциплинарного поступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания;

1. Замечание.

2. Выговор.

3. Увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания от работника 

берется письменное объяснение.

     Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

    Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности – позднее 2-х лет со дня его совершения.

     За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

     Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания.

     Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда.

     Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания, работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

     За нарушение учебной дисциплины, правил внутреннего распорядка к студентам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

1. Замечание

2. Выговор

3. Исключение из учебного заведения

     Дисциплинарные взыскания объявляются приказом директора учебного заведения и его заместителя.

     Исключение из учебного заведения может быть применено как крайняя мера взыскания за систематическое неподчинение преподавателям и администрации учебного заведения и грубого нарушения дисциплины.

     Решение об исключении студента  из учебного заведения принимается педагогическим советом с учетом мнения профсоюзного комитета учащихся, а несовершеннолетних учащихся по согласованию с районной комиссией по делам несовершеннолетних. Выписка решения об исключении студентов из учебного заведения вместе с характеристикой предоставляется в районную комиссию по делам несовершеннолетних.

     Дисциплинарное взыскание к студентам принимаются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (не считая времени болезни или нахождения студента  на каникулах), оно не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. Если студент в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

