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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Общие положения

1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту Правила) регламентируют трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в Государственном образовательном учреждении среднего профессионального образования Московском колледже мебельной промышленности (далее по тексту Колледж) между работниками и Колледжем.

2. Правила составлены на основании Конституции РФ и Трудового кодекса РФ.

3. Правила обеспечивают:

- право каждого работника на справедливые условия труда, в том числе на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, право на отдых, предоставление выходных и нерабочих дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;
- право каждого работника на своевременную и в полном размере выплату заработной платы не ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральными законами и Коллективным договором  между администрацией, профсоюзной организацией Колледжа и работниками;

- право на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников;

- право работников и Колледжа на защиту своих прав и интересов;

- право на обязательное социальное страхование работников;

- обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключения договора, включая право Колледжа требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Колледжа;

- право работников требовать от Колледжа соблюдения обязанностей по отношению к работникам, трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

- право на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров.

4. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений осуществляется в Колледже путем заключения, изменения, дополнения работниками и Колледжем трудовых договоров, а также Коллективного договора.

2. Порядок приема и увольнения работников
1. Трудовые отношения между работниками и Колледжем возникают на основании трудового договора, заключенного ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

Трудовые отношения между директором и Колледжем возникают на основании контракта в результате назначения директора (далее по тексту «Работодатель») на должность.

2. В соответствии с трудовым договором, а также Коллективным договором Работодатель обязуется предоставлять работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечивать условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными трудовыми актами, нормативными актами Колледжа, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять  определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в Колледже правила внутреннего распорядка.

3. Трудовой договор заключается в письменной форме.
4. Трудовые договора могут заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. При заключении срочного трудового договора необходимо руководствоваться ст. 59 Трудового кодекса РФ.

5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем.

В случае если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительной причины в течение недели, то трудовой договор аннулируется.

6. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается  впервые или работник поступает на условиях совместительства. Работник, поступающий на  условиях совместительства, предъявляет копию трудовой книжки, заверенную по всем правилам на основном месте работы.

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний для рабочих – в случае занятия должностей, которые требуют специальных знаний или специальной подготовки;

- при приеме на работу требуется медицинская книжка, оформленная в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти в области здравоохранения.

7. Прием на работу оформляется приказом Колледжа, изданным на основании заключенного трудового договора.
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с действующим в Колледже правилами, Коллективным договором и должностными инструкциями, действующими в Колледже, имеющими отношение к трудовым функциям работника.
8. Изменение трудового договора.

Перевод на другую постоянную работу в Колледже по инициативе Работодателя, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, допускается только с письменного согласия работника.

9. В случае производственной необходимости работник может быть переведен на другую работу с соблюдением положений ст. 74 Трудового кодекса РФ.

10. Основаниями для прекращения трудового договора являются:

- соглашение сторон (ст. 78 Трудового кодекса РФ);

- истечение срока трудового договора (ст. 79 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не требовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (ст. 81 Трудового кодекса РФ);

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 Трудового кодекса РФ);

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Колледжа (ст. 75 Трудового кодекса РФ);

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (ст. 73 Трудового кодекса РФ);
- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая ст. 72 Трудового кодекса РФ);

- отказ работника от перевода в связи с перемещением Колледжа в другую местность (часть первая ст. 72 Трудового кодекса РФ);

- обстоятельства не зависящие от воли сторон (ст. 83 Трудового кодекса РФ).

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

3. Основные права и обязанности работника
Работник имеет право:

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать правила трудового распорядка Колледжа;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- бережно относиться к имуществу Колледжа и других работников;

- незамедлительно сообщать администрации Колледжа о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Колледжа.

4. Основные права и обязанности колледжа

Колледж имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Колледжа и других работников;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

Колледж обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

- заключать Коллективный договор между администрацией и работниками;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные правилами;
- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, содержащие нормы трудового права, и трудовыми договорами.

5. Рабочее время
1. Нормальная продолжительность рабочего времени в Колледже не может превышать 40 часов в неделю. Для педагогических работников и мастеров производственного обучения  устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.
Колледж обязан вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником.
2. Время начала, окончания работы и перерывов для отдыха устанавливаются:
- для  учебной части, заместителей директора
начало работы – 8:30;
перерыв на обед – с 12:30 до 13:00;
окончание работы – 17:00;
- для мастеров производственного обучения и педагога-психолога
начало работы – 9:00;
перерыв на обед – с 12:30 до 13:00;

окончание работы – 17-30 (понедельник, вторник, среда, четверг) и 13:00 (пятница);

- для остальных подразделений
начало работы – 9:00;
перерыв на обед – с 12:30 до 13:00;
окончание работы – 17:30.
Для педагогических работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется Правительством Российской Федерации и учебной годовой нагрузкой.
6. Время отдыха
1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
2. Перерывы для отдыха и питания.

В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который не включается в рабочее время.
3. Для сотрудников административно-управленческого, учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего персонала в Колледже установлены два выходных дня в неделю – суббота и воскресенье. Для преподавателей один выходной день в неделю – воскресенье.

4. Нерабочие праздничные дни:

1, 2, 3, 4 и 5 января – Новогодние каникулы;

7 января – Рождество Христово;

23 февраля – День защитника Отечества;

8 марта – Международный женский день;

1 мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая – День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5. Отпуска.

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
Ежегодный основной отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней, а педагогическим работникам – удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.
В Колледже составляется и утверждается график отпусков.

По соглашению сторон между работниками и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.

Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются Уставом Колледжа.
7. Оплата труда
1. Заработная плата – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера.
2. Выплата заработной платы производится Колледжем в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

3. Заработная плата каждого работника Колледжа зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничена.
4. Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц:
- аванс в счет заработной платы;

- заработная плата.
5. В случае если Колледж допустит задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, он несет ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

8. Гарантии и компенсации
1. Гарантии и компенсации работникам, связанные с расторжением трудового договора, предоставляются в соответствии со ст. 178-181 Трудового кодекса РФ.

2. При временной нетрудоспособности работника Колледж выплачивает ему пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.

3. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляются в соответствии со ст. 173-177 Трудового кодекса РФ

9. Дисциплина труда и трудовой распорядок
1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определяемым в соответствии с Трудовым кодексом РФ и правилами внутреннего трудового распорядка Колледжа.

2. Колледж обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

3. Колледж поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает Почетной грамотой).

4. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Колледж имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

10. Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации работника
1. Работники имеют право на профессиональную подготовку, переподготовку и  повышение квалификации, включая обучение новым профессиям и специальностям.

11. Ответственность за нарушение трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права
Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
Зам. директора по учебной работе                                                                                        А.М. Иванов
