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ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ УЧИЛИЩЕ № 26 
г. БЕЛОРЕЦК РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
         1. Общие положения.

1.1. В соответствии с Конституцией РФ, ст. 37 от 12.12.1993 г., и Конституции Республики Башкортостан, ст. 45 от 24.12.1993 года, граждане РФ и РБ имеют право на труд,  т.е. на получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством, не ниже установленного государством минимального размера, включая на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием и с учетом общественных потребностей. Дело чести каждого работника – добросовестный труд и соблюдение трудовой дисциплины.
          Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе.
         Трудовая дисциплина обеспечивается необходимыми организационными и экономическими условиями, методами убеждения, воспитания, а также поощрениями за добросовестный труд.
          К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.
1.2.  Правила внутреннего распорядка имеют целью укрепление трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использовании рабочего времени, творческого подхода к учебному процессу и высоким итоговым результатам.
1.3.  Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решаются администрацией учебного заведения в пределах предоставленных ей прав совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом и Советом училища, а также трудовым коллективом в соответствии с его положениями.
       2. Порядок приема, перевода и увольнения.
2.1. Работодатель (директор училища) и работник (принимаемый на работу) заключают соглашение (трудовой договор или контракт КЗоТ РБ, ст. 22, п. 1,2)
2.2. Содержание трудового договора (контракта) определяется соглашением сторон, а также законодательными и иными нормативными актами (КЗоТ РБ, ст. 24, п. 2,3).
2.3.  При приеме на работу работник представляет следующие документы: трудовая книжка (если поступает впервые – справка о последнем занятии), паспорт, документ об образовании, военный билет (для военнообязанных), медицинская справка (КЗоТ РБ, ст. 26, п. 2).
2.4. Договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах и подписывается сторонами. Прием на работу оформляется приказом работодателя (директором ПУ № 26) и объявляется работнику под подпись (КЗоТ РБ, ст. 26, п. 1,3).
2.5. Работодатель обязан вести трудовые книжки на всех работников, проработавших в училище свыше 5 дней, вносить в трудовую книжку сведения о приеме, переводе на другую работу, повышение квалификации, наградах, увольнении. При увольнении трудовая книжка выдается в последний день работы (КЗоТ РБ, ст. 30)
2.6.  Перевод на другую постоянную работу возможен только с согласия работника (КЗоТ РБ, ст. 31, п. 1), кроме ст. 31. п. 2.
          Временный перевод – ст. 33, 34.
2.7.  Прекращение трудового договора с сотрудниками может иметь место только на основании, предусмотренным законодательством:
2.7.1.  Прекращение трудового договора при смене собственника и   реорганизации предприятия (КЗоТ РБ, ст. 36)
2.7.2.     Прекращение трудового договора по инициативе работника (КЗоТ РБ, ст. 38).
2.7.3.    Прекращение трудового договора по инициативе работодателя (КЗоТ РБ, ст. 39,40).
2.7.4.     Прекращение трудового договора, заключенного на определенный срок (КЗоТ РБ, ст. 43).
2.7.5.    Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (КЗоТ РБ, ст. 44)
2.8.  Отстранение от работы работника, появившегося на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения (КЗоТ РБ, ст. 45).
            3. Основные обязанности работников училища
3.1.   К основным обязанностям работников училища относится:
3.1.1. Выполнение Устава училища и правил внутреннего распорядка.
3.1.2. Выполнение условий контракта.
3.1.3. Выполнение утвержденных образовательных программ профессионального образования.
3.1.4.    Своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и решения педагогического совета.
3.1.5.       Использовать все рабочее время для плодотворного труда.
3.1.6.    Соблюдать требования по охране труда, техники безопасности, гигиене труда и противопожарной охране.
3.1.7.    Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих учебно-воспитательный процесс.
3.1.8.   Содержать свои рабочие места и оборудование в исправном состоянии.
3.1.9.  Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.1.10.   Экономно и рационально расходовать сырье, материалы, тепло, электорэнергию и другие материальные резервы.
3.1.11.  Всемерно содействовать и принимать активное участие в управлении материально-технической базы училища.
3.1.12. Работать на конечный результат-выпуск рабочих высокой квалификации.
3.2.        Круг обязанностей всех сотрудников училища определен ЕТКС и их должными квалификационными характеристиками.
         4. Обязанности администрации
           Администрация училища обязана:
4.1.  Правильно организовывать труд сотрудников (рабочие места, инструмент, спецодежда, безопасные условия труда, сырье, гигиена труда).
4.2.     Внедрять новые технологии, новые методы и передовые приемы.
4.3.  Осуществлять меры, направленные на выявление и использование внутренних резервов по расходованию сырья и материалов, энергии и топлива.
4.4.  Совершенствовать организацию оплаты труда по конечным результатам.
4.5.  Экономно и рационально расходовать фонд зарплаты, фонд материального поощрения.
4.6.      Изыскивать новые пути дополнительного финансирования училища.
4.7.   Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, организовывать экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление.
4.8.     Формировать стабильный коллектив.
4.9.   Применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнение коллектива.
4.10.   Соблюдать Конституцию РФ, РБ, законодательство о труде и правила охраны труда РБ.
4.11. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваниях сотрудников.
4.12.  Предоставлять льготы сотрудникам, согласно коллективного договора.
4.13. Контролировать знания и соблюдение работниками училища всех требований инструкций по ТБ, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности.
4.14. Создавать условия сотрудникам для рационального использования рабочего времени, успешного выполнения учебного процесса, поддерживать и поощрять инициативных работников.
4.15. Содействовать массовому техническому творчеству.
4.16.  Обеспечивать систематическое повышение квалификации работников, их экономических и правовых знаний.
4.17.  Создавать условия для совмещений работы с учебой в ВУЗах.
4.18.  Внимательно относится к нуждам и запросам работников училища, улучшать жилищные и культурно-бытовые условия, организовывать учет работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий, распределять жилплощадь в соответствии с действующим законодательством.
            Администрация осуществляет свои обязанности совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом училища и Совета училища.
           5. Рабочее время и его использование.

Рабочим считается время, в течении которого работник в соответствии с распорядком или графиком работы, либо условиями договора должен выполнять свои трудовые обязанности.
Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (КЗоТ РБ, ст. 52)
Время перерыва в рабочее время не включается
(КЗоТ РБ, ст. 65, п. 4)
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается 36 часов в неделю (педагоги, мастера п/о), (КЗоТ РБ, ст. 56)
Неполное рабочее время или неделя устанавливается по просьбе женщин, имеющих ребенка до 14 лет, ребенка-инвалида до 16 лет. Оплата производится пропорционально отработанному времени (КЗоТ РБ, ст. 56)
Продолжительность работы накануне праздничных нерабочих дней уменьшается не менее, чем на 1 час для работников с нормальной продолжительностью рабочей недели – 40 часов.
Уменьшение продолжительности ежедневной работы перед праздничным днем не производится, если праздничному дню предшествует день отдыха, а также для работников с сокращенной продолжительностью рабочего времени – 36 часов в неделю (КЗот РБ, ст. 58)
Рабочий день преподавателя, исходя из его должностных обязанностей, состоит из 2-х половин:
первая – выполнение педагогической нагрузки;
вторая – проведение воспитательной работы с учащимися во внеурочное время, участие в работе методической комиссии, педсовета.
Первая половина определена учебным расписанием и годовой нагрузкой.
Продолжительность второй половины законодательством не установлена.
В период, когда теоретические занятия чередуются с днями производственного обучения и дни, свободные от занятий, явка преподавателей в училище является обязательной только для участия в конкретных плановых мероприятиях и выполнении заданий администрации, соответствующих их должностным обязанностям.
В дни сплошной производственной практики и в период каникул, пребывание преподавателей в училище устанавливается в пределах среднегодового количества часов.
Когда теоретические занятия заканчиваются за период меньше, чем учебный год (10 месяцев), внеурочное время преподавателя определяется в пределах среднегодового количества часов по тарификации и используется для повышения квалификации, профориентации, оснащения учебных кабинетов, а также самостоятельной работы в отдельные рабочие дни вне учебного заведения.
5.1.      Работники  с ненормированным рабочим днем
            В ПУ № 26 к работникам с ненормированным рабочим днем относятся:
·  директор;
·  заместители и помощники;

·  руководители физвоспитания, допризывной подготовки;

·  старшие мастера, мастера п/о;
·  методисты.

(Письмо Гособразования СССР от 11.04.1990 г. № 15) 
 Своеобразие режима работы лиц с ненормированным рабочим днем состоит в том, что фактическая продолжительность их ежедневной работы может превышать установленную продолжительность рабочего времени, так как оно определяется не числом отработанных часов, а объемом выполненной работы. В связи с этим работники с ненормированным рабочим днем, в отдельных случаях по производственной необходимостью, должны выполнять по предложению администрации или по собственной инициативе работу во внеурочное время, которое не является сверхурочным.
         В качестве компенсации за особые условия труда работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный отпуск: продолжительностью 12 рабочих дней. Допускается переработка сверх установленного рабочего времени, не превышающий ненормированный рабочий день в удлиненный.
          Круг обязанностей, объем работы лиц с ненормированным рабочим днем должны предусматриваться трудовым договором, с учетом того, чтобы они могли выполнять их, как правило, в рабочее время.
         Продолжительность рабочего времени по совместительству не должно превышать 4 часов в день или полного рабочего дня в выходной день.
          Работники, работающие на условиях неполного рабочего времени, имеют трудовые права наравне с лицами, работающими полное время: отпуск, время засчитывается в трудовой стаж, как полное рабочее время. К ним не применяется ненормированный рабочий день.
         Компенсация за работу в выходной – другой день отдыха или оплата в денежной форме, но не менее, чем в двойном размере (КЗоТ РБ, ст. 71)
          Перерыв для отдыха и питания предоставляется для сотрудников через 4 часа после начала работ. Работник располагает перерывом по своему усмотрению.
         Время перерыва – 1 час.
          Для преподавателей перерыв для отдыха и питания определяется расписанием учебных занятий – перерыв между уроками.
          Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются для восстановления работоспособности с сохранением места работы и среднего заработка (КЗоТ РБ, ст. 73)
          Продолжительность отпуска для работников училища (КЗоТ РБ, ст. 74 и ст. 75):
·  директор – 56 календарных дней. Постановление Правительства РФ от 13.09.1994 г. № 1052;
·  зам. директора по УПР – 56 календарных дней;
·  зам. директора по АХЧ – 28 календарных дней;
·  старший мастер – 42  календарных  дня;
·  мастера п/о – 42 календарных дня;
·  преподаватели – 56 календарных дней;
·  библиотекари – 28 календарных дней;
·  главный бухгалтер – 28 календарных дней;
·  методист – 42 календарных дня;
·  остальные работники (секретари, лаборанты, водители, бухгалтерия, служба АХЧ) – 28 календарных дней;
·  педагог-организатор – 42 календарных дня.
Разделение отпуска, отзыв из отпуска – только по соглашению сторон. При этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
п. 2 – В случае привлечения к дежурству после окончания рабочего дня, явка на работу для работников как с нормированным, так и с ненормированным рабочим днем, переносится в день дежурства на более позднее время.
Продолжительность дежурства или работы вместе с дежурством не может превышать нормальной продолжительности рабочего дня  (Постановление Секретариата ВЦСПС от 2 апреля 1954 г. «О дежурствах на предприятиях и в учреждениях»).
          6. Поощрение за успехи в работе.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде, продолжительную и безупречную работу в училище, применяются следующие поощрения:
·  объявление благодарности;
·  выдача премий;
·  награждение ценным подарком;
·  занесение на «Доску Почета» училища.
За особые трудовые заслуги:
·  представление на почетные грамоты базового предприятия, города, Министерства НО, Правительства РБ;
·  представление на награждение знаком «Отличник НО РБ», «Отличник НО РФ»;
·  представление на почетное звание «Заслуженный работник НО РБ», «Заслуженный учитель РФ и РБ», медали, ордена.
Также работники училища, добросовестно выполняющие свои обязанности и проработавшие более 10 лет в системе НПО, пользуются льготами и преимуществами при получении путевок, улучшения жилищных условий, продвижения по работе
Все виды поощрений по согласованию с профкомом и Советом училища (КЗоТ РБ, ст. 98, 99).
Поощрения объявляются в приказе по училищу, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.
При применении мер поощрения сочетаются моральное и материальное стимулирование труда.
         7. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины
За нарушение трудовой дисциплины к работникам училища применяются следующие дисциплинарные взыскания:
·  замечание;
·  выговор;
·  увольнение (ст. 39 п. 4).
До применения взыскания от работника берется письменное объяснение. Отказ от объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
Дисциплинарные взыскания налагаются не позднее 1 месяца со дня его обнаружения. За каждый поступок применяется одно дисциплинарное взыскание.
Дисциплинарное взыскание снимается, если работник в течении года не подвергается новому дисциплинарному взысканию.
Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечении срока (по ходатайству руководителя, профкома, Совета училища).
В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются (КЗоТ РБ, ст. 100, 101).
Администрация училища имеет право вместо дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, Совета училища, профкома.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотива его применения объявляется работнику под подпись в 3-х дневный срок.
          8. Внутренний режим работы училища.

С целью улучшения внутреннего распорядка, для укрепления дисциплины и организации учебного процесса, в училище введена служба внутреннего порядка и определен следующий состав:
1.  Дежурный по училищу – 1 мастер п/о;
2.  Дневальные по учебным корпусам – 5 учащихся;
3.  Дежурные по учебным группам – 2 учащихся;
4.  Дневальные и дежурный по столовой – 1 мастер, 8     учащихся;
5.  На каждый день недели назначается ответственный дежурный из числа руководителей училища.
РАСПОРЯДОК ДНЯ
РАСПИСАНИЕ ЗВОНКОВ
1.  Утренняя линейка, часы самоподготовки, классные часы, дополнительные занятия (8.00 – 8.45), консультации.
1 пара         1 урок                8.45-9.30

                    2 урок                9.35-10.20

2 пара         3 урок                10.30-11.15

                    4 урок                11.20-12.05 Обед (1 курс)

3 пара         5 урок                12.15-13.00 Обед (2,3 курс)

                                               12.30-13.15
                    6 урок                13.25-14.10

4 пара         7 урок                 14.15-15.00

                    8 урок                 15.05-15.50
            Внеклассная и кружковая работа – 15.50-19.00
График проведения утренних линеек
            Начало 8.15
1 курс – зам. директора по УВР Надыршина Н.Г.
2 и 3 курс – зам. директора по УПР Белых А.Н.
2.       Перерыв сотрудников на обед и отдых, не ведущих занятия –
          12.00- 13.00
3.        Перерыв мастеров п/о по графику питания учащихся – 11.00-12.00
4.        Дежурство по училищу 7.30-16.00
5.          Доклад об отсутствующих учащихся мастерами п/о и классными руководителями заместителю директора по ООД в 16.00
6.       Доклад ответственного дежурного с мастерами п/о директору училища – 16.00
7.       В гардеробе верхняя одежда принимается на свободное место. Выдача одежды осуществляется при наличии номерка.

8.       За утерю номерка штраф – 5 рублей.
9.       На перерывах мастера п/о и классные руководители вместе с группами.
10.      Начало рабочего дня для мастеров п/о 7.50, окончание 16.00
11.        В понедельник продолжительность рабочего дня для мастеров п/о с 8.00 до 16.30
12.         Для преподавателей рабочий день начинается и заканчивается согласно расписания уроков.
13.       Для остальных сотрудников начало рабочего дня – 8.00 – окончание 17.00
14.       Работа в учебно-производственных мастерских
1 смена 8.00-14.30, обед 11.00-11.30

2 смена 14.30-21.00
            При односменном графике: 8.00-15.00 у учащихся
             Рабочий день у мастеров: 1 смена 8.00-16.00

                                                         2 смена 14.00-21.00
            При односменной работе 8.00-16.00
На предприятии:
Учащиеся: текущая практика 8.00-15.00
Мастера п/о: текущая практика 8.00-16.00 с явкой в училище в конце  рабочего дня
На блочной и сплошной практике – при односменном графике  
 8.00-16.00
Перерыв 11.00-12.00
Продолжительность рабочей недели 36 часов, 8 часов – понедельник, остальные дни – 7 часов.
15.     В дни каникул продолжительность рабочего дня преподавателей – 4 часа.
9. Права работников образовательных учреждений, их  социальные гарантии и льготы.

(Закон Республики Башкортостан «Об образовании» от 17.08.1997 г. № 34-8)
1. Зарплата работникам училища выплачивается за выполнение их функциональных обязанностей и соответствующей должностной инструкцией (Ст. 55 п. 1 Закон РФ «Об образовании», Приказ МО РФ № 463/1268 от 31.08.1995 г.).
2.    Размер средней ставки заработной платы и должностного оклада:
·  для учителей и других педагогических работников – средней заработной платы работников промышленности в РБ, но не ниже того же показателя в РФ;
·  для других работников – средней зарплаты работников аналогичных работников промышленности РФ (ст. 55 п. 8).
3.    Профессиональное училище в пределах своей компетенции и имеющихся у него средств на оплату труда, ставок, должностных окладов, размер дотаций, надбавок, премий и других выплат стимулирующего характера.
          Изыскание средств на эти цели путем превышения максимально допустимых учебных нагрузок – запрещено (ст. 55 п. 4)
4.      При исполнении профессиональных обязанностей педагогические работники имеют право на свободу выбора  и использования методик обучения и воспитания, учебников, пособий, методов оценок знаний обучающихся (ст. 56 п. 4  Закон РБ «Об образовании»)
5.      Продолжительность рабочего времени педагогических работников училища не может превышать 36 часов в неделю. Допускается суммирование рабочего времени в течении года. В зависимости от должности или специальности педагогических работников училища  с учетом особенности их работы, продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается трудовым кодексом РБ и РФ (ст. 56 п. 5)
5.1.    Педагогические работники училища в порядке, установленным законодательством, пользуются правом на получение пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста.
5.2.   Право на творческий отпуск (бесплатный) через 10 лет работы сроком до одного года. Условия предоставления определяются Учредителем и Уставом училища.
6.      Учебная нагрузка педагогических работников не может превышать верхнего предела (Типовое положение образовательного учреждения ст. 56 п. 6). 

