Приложение № 1                                                                        
к коллективному договору                                                         
НПК на 2011 – 2014 годы

П Р А В И Л А

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ДЛЯ РАБОТНИКОВ БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКУРГА – ЮГРЫ «НИЖНЕВАРТОВСКИЙ
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ»
Приняты на общем собрании трудового

коллектива Нижневартовского

профессионального колледжа

протоколом  № 01
от  25.01.2011г.
Нижневартовск  2011 г.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Конституцией РФ, труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Принудительный труд запрещен.

1.2. Каждый имеет право на труд в условиях отвечающим требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

1.3. Трудовой кодекс РФ устанавливает равенство прав и возможностей Работников, обеспечение равенства возможностей Работников  на продвижение по работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по специальности, а также на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации. Кроме того, закон устанавливает обеспечение права Работников и работодателей на  объединение для защиты своих прав и интересов, включая право Работников создавать профессиональные союзы и вступать в них; обеспечение права Работников на участие в управлении организацией в предусмотренных законом формах; сочетание государственного и договорного регулирования трудовых отношений и иных, непосредственно связанных с ними отношений; заключение коллективных договоров.

1.4. Трудовое законодательство устанавливает государственные гарантии по обеспечению прав  Работников и работодателей.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка, далее по тексту Правила бюджетного  учреждения среднего профессионального образования Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Нижневартовский профессиональный колледж», далее по тексту Колледж, разработаны и приняты в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Уставом Колледжа.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка – это локальный нормативный акт Колледжа,  регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения Работников, основные права  обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка имеют своей целью обеспечение трудовой и исполнительной дисциплины, безопасные условия труда, рациональное использование рабочего времени, определение прав и обязанностей Работников в связи с трудовыми отношениями, регулируемыми трудовым законодательством.

1.8. Для целей настоящих Правил используются следующие основные понятия:

Работодатель – Колледж, в лице директора, действующего на основании Устава, вступившего в трудовые отношения с Работниками.

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем.

Трудовые отношения –  отношения, основанные на соглашении между Работником и работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой Работнику работы), подчинении Работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

Трудовой договор - соглашение между работодателем и Работником, в соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного Работодателя.

Рабочее время – время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

Время отдыха  -  время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Дисциплинарный проступок – неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей.

1.9. Работники Колледжа обязаны честно и добросовестно  соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Колледжа, выполнять установленные нормы труда, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технику безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу Колледжа.

1.10. Обязанности Работников при исполнении трудовых функций, устанавливаются трудовыми договорами, должностными инструкциями, локальными актами Колледжа.

1.11. Работодатель обязан ознакомить Работников с настоящими Правилами под роспись.
1.12. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок Колледжа, порядок приема и увольнения Работников, основные обязанности Работников и Администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

2. УПРАВЛЕНИЕ
2.1.  Управление Колледжем строится на принципах самоуправления и единоначалия и осуществляется в соответствии с законодательством РФ и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом Колледжа. Формами самоуправления являются: Общее Собрание трудового коллектива, Совет Колледжа.

2.2. Непосредственное руководство Колледжа  осуществляется директором.                        
2.3. Директор Колледжа:

2.3.1.   Осуществляет общее руководство всеми направлениями деятельности Колледжа.
2.3.2. Действует от имени Колледжа, представляет его во всех учреждениях и организациях.
2.3.3.  Распоряжается имуществом Колледжа, в установленном законом порядке.
2.3.4.  Выдает доверенности.
2.3.5.  Определяет структуру управления, штатное расписание.
2.3.6. Планирует, координирует и контролирует  работу педагогических и других Работников.
2.3.7.  Определяет должностные обязанности Работников.
2.3.8.  Руководит деятельностью педагогического Cовета.
2.3.9.  Управляет на праве оперативного управления имуществом.
2.3.10. Определяет стратегии, цели и задачи развития колледжа.
2.3.11. Открывает счета в банках и других кредитных учреждениях.
2.3.12. Осуществляет прием на работу и расстановку кадров, поощряет Работников, налагает взыскания, увольняет с работы.
2.3.13.  Несет ответственность за деятельность колледжа.
2.3.14. Принимает и утверждает локальные, организационно-распорядительные  акты. 

3. ПРИЕМ НА РАБОТУ
3.1. Прием на работу в Колледж производится на основании заключенного трудового договора.

3.2. При приеме на работу в Колледж администрация обязана потребовать от поступающего:
3.2.1. Предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства.
3.2.2. Предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.
3.2.3. Страхового свидетельства пенсионного страхования.
3.2.4. Документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
3.2.5. Документа о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
3.2.6. Других документов согласно требованиям действующего законодательства РФ.

3.3. Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу лица, администрация Колледжа может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме)  выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).

3.4. Прием на работу в Колледж может осуществляется с прохождением испытательного срока. Заключение срочных трудовых договоров допускается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения либо по соглашению сторон трудового договора.
3.5. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под расписку в 3-дневный срок со дня фактического допуска к работе. По требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.

3.6. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

3.7. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

3.7.1. Ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его права и обязанности.
3.7.2. Ознакомить с Уставом, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника.
3.7.3. Провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда.
3.7.4. Предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Колледжа, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

3.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

- соглашение сторон;

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе Работника;

- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя;

- 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, изменением подведомственности (подчиненности)  либо ее реорганизацией;

- отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора;

- отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

- отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность;

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
3.9. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

3.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

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

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

3.13. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.

3.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Колледжу. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. Днем увольнения считается последний день работы.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ.
4.1.  Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать  трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом и иными федеральными законами.
4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
4.1.3. Поощрять Работников за добросовестный и продуктивный труд.
4.1.4.Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу, к имуществу  других Работников, к имуществу третьих лиц, за которое нечет ответственность, соблюдения настоящих Правил, иных локальных актов.
4.1.5. Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством.
4.1.6. Принимать локальные нормативные акты.
4.1.7. Принимать организационно-распорядительные документы.
4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
4.2.2. Предоставлять Работникам Колледжа работу, обусловленную трудовым договором;

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.
4.2.3.   Обеспечивать Работников  оборудованием и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
4.2.4.    Обеспечивать Работникам равную оплату труда за труд равной ценности.
4.2.5.  Выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, Положением о заработной плате, настоящими Правилами, трудовыми договорами.
4.2.6. Вести коллективные переговоры, в порядке установленном трудовым законодательством.
4.2.7.   Предоставлять представителям Работников  полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, и контроля за его выполнением.
4.2.8.   Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов.
4.2.9.    Создавать условия, обеспечивающие участие Работников  в управлении Колледжем, в предусмотренных Трудовым законодательством формах.
4.2.10.   Осуществлять обязательное государственное медицинское, социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами.
4.2.11.  Возмещать вред, причиненный Работникам, в связи с исполнением ими трудовых обязанностей.
4.2.12.  Исполнять  иные обязанности, предусмотренные трудовым кодексом, федеральными, региональными законами.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ КОЛЛЕДЖА

 5.1. Работник имеет право на:

5.1.1.   Заключение, изменение, расторжение трудового договора, в порядке и на условиях установленных законом.
5.1.2.    Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
5.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным стандартами организации и безопасности труда.
5.1.4.  Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
5.1.5.  Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
5.1.6.   Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.
5.1.7.   Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законом.
5.1.8.  Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
5.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через профсоюз, а также на информацию о выполнении коллективного договора.
5.1.10.   Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
5.1.11. Разрешение индивидуальных, коллективных трудовых споров, в порядке установленном законом.
5.1.12.  Возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в порядке предусмотренном законом.
5.1.13. Обязательное государственное медицинское  страхование, предусмотренное федеральным законодательством.
5.1.14.  Получение льгот и компенсаций, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, Положением о заработной плате, трудовым договором.
5.1.15. Инженерно-педагогические Работники Колледжа вправе:

- участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности Колледжа;
- выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса;
- обжаловать приказы и распоряжения администрации в установленном законодательством порядке; 
- на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности.
Научные Работники имеют право выбирать методы и средства проведения научных исследований, отвечающие мерам безопасности, наиболее полно соответствующие их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество научного процесса. 
5.2. Работники Колледжа обязаны:

5.2.1. Добросовестно и в установленные сроки исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, другими нормативно-правовыми актами федерального, регионального, местного уровней.
5.2.2. Соблюдать  законодательство РФ, настоящие Правила, другие локальные акты Колледжа.
5.2.3.  Знать законодательство РФ, научно-методические, методические и иные нормативные акты, необходимые для надлежащего исполнения трудовой функции.
5.2.4. Своевременно, самостоятельно осваивать вводимые новации (федерального, регионально, местного уровней), относящиеся к его трудовой функции.
5.2.5.    Соблюдать трудовую дисциплину.
5.2.6. Присутствовать на всех заседаниях трудового коллектива и педагогических слушаниях.
5.2.7.  Выполнять установленные нормы труда.
5.2.8. Не разглашать сведения ставшие ему известными в процессе профессиональной деятельности в Колледже.
5.2.9. Исполнять в установленные сроки как письменные, так и устные распоряжения администрации Колледжа, свои должностные обязанности, в случае невозможности исполнения распоряжений в установленный срок, незамедлительно ставить об этом в известность представителей администрации.
5.2.10. Соблюдать правила документооборота в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

5.2.11. Осуществлять ведение документации только в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, требованиями государственных стандартов.
5.2.12. Соблюдать и строго следовать нормам профессиональной этики.
5.2.13. Исполнять гражданские обязанности установленные Конституцией РФ, иными нормативно-правовыми актами, соблюдать общепринятые нормы морали и нравственности;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, пожарной безопасности.
5.2.14. Бережно относиться к имуществу Работодателя,  других Работников, третьих лиц, ответственность за имущество которых несет Работодатель.
5.2.15. Содержать рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
5.2.16. Эффективно и бережно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать воду, сырье, энергию, топливо, и другие материальные ресурсы.
5.2.17. Содержать свое рабочее место, оборудование, технику и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. Нести персональную ответственность за порчу или утерю вверенных им внутренних документов Колледжа.

5.2.18. Незамедлительно сообщать администрации Колледжа о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей, других Работников, сохранности имущества Работодателя.
5.2.19. Работнику Колледжа запрещается распространять информацию, ставшую ему известной в силу исполнения трудовых обязанностей, равно как и предоставлять посторонним лицам документацию, относящуюся к деятельности Колледжа без разрешения администрации, оформленного в письменном виде.

  5.3. Инженерно-педагогические Работники обязаны, помимо вышеуказанных обязанностей:
- обеспечивать высокую эффективность педагогического и научного процессов;
- соблюдать локальные акты;
- формировать у обучающихся профессиональные качества по избранному направлению подготовки (специальности), гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современной цивилизации и демократии;
- развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие способности;
- систематически заниматься повышением своей квалификации.
5.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, функциональными обязанностями.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Нормальная продолжительность рабочего времени Работников устанавливается 40 часов в неделю;  Для  женщин – 36-ти часовая рабочая неделя.
6.2. В колледже устанавливается пяти (шести) дневная рабочая неделя. Для Работников, осуществляющих трудовую функцию на отделении начального профессионального образования устанавливается шестидневная рабочая неделя. Для всех остальных Работников устанавливается пятидневная рабочая неделя. Поименный перечень Работников, работающих по шестидневной рабочей неделе устанавливается Приказом директора ежегодно, на начало календарного года в соответствии с графиком учебного процесса и согласовывается с председателем Первичной профсоюзной организации.
 
6.3. Для педагогических Работников устанавливается  36-ти часовая  рабочая неделя. 

Продолжительность рабочей недели, ежедневной работы (смены) определяется учебным расписанием, графиком сменности, утвержденными Работодателем с учетом мнения Первичной профсоюзной организации.
6.4. При выполнении отдельных видов работ, где по условиям производства не может быть соблюдена установленная для данной категории Работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени применяется суммированный учет рабочего времени.

6.5. Работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производятся как по инициативе Работника (совместительство), так и по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) в соответствии с трудовым законодательством.

6.7. В течение рабочего дня (смены) Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания -30 минут. Порядок предоставления и оплаты отпусков Работников Колледжа определяется Коллективным договором.

6.8.  Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня устанавливаются для Работников Колледжа. Режим рабочего дня для Работников, которым установленная пятидневная рабочая неделя:

Начало работы – 8 часов 00 минут;

Окончание работы: – 16.30 для мужчин (40 часовая рабочая неделя);  

15.42 - для педагогических Работников (36 часовая рабочая неделя);

15.42 - для женщин (36 часовая рабочая неделя).

Начало перерыва для отдыха и питания – 12 час. 00 мин.

Окончание перерыва для отдыха и питания – 12 час. 30 мин.
Для Работников, у которых непосредственное выполнение трудовой функции связано с работой вышестоящих организаций, рабочий день устанавливается в соответствии с режимом дня данных организаций, а именно,  пятидневная рабочая неделя: начало работы – 09.00 окончание работы 16.42, обеденный перерыв – 30 минут: с 12.00 до12.30.  Перечень данной категории  Работников устанавливается ежегодно, на основании приказа директора и согласования председателя Первичной профсоюзной организации.
Режим рабочего дня для Работников, которым установленная шестидневная рабочая неделя:

С понедельника по пятницу:

Начало работы – 08 часов 00 минут;

Окончание работы: – 15.30 для мужчин (40 часовая рабочая неделя).

Суббота: начало работы 08.00 окончание работы 13.30. Перерыв для отдыха и питания 30 минут: с 12.00 до12.30. 
С понедельника по субботу:

Начало работы – 08 часов 00 минут;

Окончание работы:
14.30 - для педагогических Работников (36 часовая рабочая неделя);

14.30 - для женщин (36 часовая рабочая неделя).

Начало перерыва для отдыха и питания – 12 час. 00 мин.

Окончание перерыва для отдыха и питания – 12 час. 30 мин.
Для руководителя учреждение, лица исполняющего обязанности руководителя учреждения устанавливается 36-ти часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Режим работы с 09.00 до 17.12, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00.


6.9. Режим рабочего времени преподавателей, мастеров производственного обучения, педагогов дополнительного образования при выполнении должностных обязанностей состоит из двух частей:

- нормируемая часть рабочего времени, определяется в астрономических часах (учебная нагрузка), регулируется расписанием учебных занятий и годовым календарным учебным графиком;

        - ненормируемая часть, которая не конкретизирована по количеству часов, регулируется правилами внутреннего трудового распорядка, графиками и планами работ, в том числе личными планами педагогического Работника.


6.10. Режим рабочего времени Работников устанавливается настоящими Правилами  в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, Уставом образовательного учреждения, а для Работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, установленных у данного Работодателя, - трудовым договором.

6.11. При составлении графиков работы педагогических и других Работников перерывы рабочего времени, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются. Работодатель обязан при составлении расписания учебных занятий исключать нерациональные затраты времени педагогических Работников, ведущих преподавательскую деятельность, с тем, чтобы не образовывались длительные перерывы («окна»).


6.12. В исключительных случаях представитель Работодателя с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, либо по согласованию с ним может вводить режим рабочего времени с разделением его на части с перерывом более двух
часов подряд с соответствующей денежной компенсацией такого неудобного
режима работы в порядке и размерах, предусмотренных коллективным
договором. Время перерыва между двумя частями смены в рабочее время не
включается.

6.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с ежегодными оплачиваемыми отпусками Работников,
 считается рабочим  временем   педагогических   и   других Работников,  ведущих преподавательскую деятельность.
             6.14. В соответствии с трудовым законодательством работа не производится в следующие праздничные дни:
Нерабочими праздничными днями в РФ являются:

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 дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
6.15. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается для Работников Колледжа на один час, включая Работников, для которых законодательством РФ или настоящим коллективным договором установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.
6.16. Работникам Колледжа  предоставляются дополнительные неоплачиваемые дни  по семейным обстоятельствам в следующих случаях:

бракосочетание Работника – до 5 дней;

рождение ребенка – до 5 дней;

смерть близких родственников – до 5 дней.
6.17. В период организации образовательного процесса запрещается: изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; присутствие в аудиториях посторонних лиц без разрешения администрации Колледжа; отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий или перерыв между ними; курить в помещении Колледжа, распивать спиртные и алкогольные напитки, употреблять наркотические средства; отвлекать Работников Колледжа в учебное время от их непосредственной работы.
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1. Работодатель поощряет Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности.

7.2. Применяются следующие формы поощрений Работников.

7.2.1. Благодарность, объявляется Работнику за образцовую организацию и проведение разового мероприятия.

7.2.2. Выдача премии.

7.2.3. Почетная грамота.

7.2.4. Благодарность Министерства общего и профессионального образования РФ, объявляется Работнику за проведение отдельных разовых мероприятий, организуемых по поручению Минобразования РФ.

7.2.5. Почетная грамота министерства общего и профессионального образования РФ. Грамотой награждаются Работники, имеющие стаж работы в колледже не менее 5 лет за:

7.2.5.1. Значительный вклад в подготовку высокопрофессиональных специалистов и научно-педагогических кадров, переподготовку и повышение квалификации Работников образования и/или науки.
7.2.5.2. Внедрение в образовательный и воспитательный процессы новых технологий, форм и методов обучения, обеспечение единства обучения и воспитания, формирование интеллектуального, культурного и нравственного развития личности.
7.2.5.3. Развитие научных исследований по актуальным проблемам фундаментальной и прикладной науки, в том числе по проблемам образования, достижения в региональных, федеральных, международных образовательных и научно-технических проектах.
7.2.5.4. Успехи в практической подготовке обучающихся и воспитанников, в развитии их творческой активности и самостоятельности.
7.2.5.5. Постоянную и активную помощь образовательным и/или научным организациям в подготовке квалифицированных специалистов, развитии материально-технической базы, трудоустройстве выпускников образовательных организаций.
7.2.5.6. Многолетний добросовестный, плодотворный труд в системе образования и/или науки.
         7.2.6. Нагрудный знак «Почетный Работник начального профессионального образования РФ». Этим знаком награждаются Работники, имеющие стаж работы в образовательном учреждении не менее 15 лет, высшую или первую квалификационную категорию. Награждаются за:

7.2.6.1. Значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного процесса в свете современных достижений науки, техники и культуры, обеспечении единства обучения и воспитания, формировании интеллектуального, культурного и нравственного развития личности.
7.2.6.2.  Внедрение в учебный процесс новых технологий преподавания, современных форм и методов организации и проведения занятий, контроля знаний, которые обеспечивают развитие самостоятельности обучающихся и индивидуализацию их обучения.
7.2.6.3. Успехи в практической подготовке обучающихся, развитии их творческой активности.
7.2.6.4. Достижения в региональных, федеральных, международных образовательных и научно-технических проектах.
7.2.6.5. Успехи в разработке учебной литературы и производстве учебно-наглядных пособий и оборудования.
7.2.6.6. Успехи в организации финансово-хозяйственной деятельности, развитии и укреплении материально-технической базы образовательных организаций.
7.2.6.7. Многолетний добросовестный труд в системе начального профессионального образования.
7.2.6.8. Постоянную и активную помощь в подготовке высококвалифицированных специалистов, трудоустройстве выпускников образовательных организаций.

7.2.7. Нагрудный знак «Почетный Работник среднего профессионального образования РФ». Звание присваивается Работникам, имеющим стаж работы в системе среднего профессионального образования не менее 15 лет, высшую либо первую квалификационную категорию (для педагогических Работников и руководителей образовательных организаций) за:

7.2.7.1. Значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного процесса в свете современных достижений науки, техники и культуры, обеспечении единства обучения и воспитания, формировании интеллектуального, культурного и нравственного развития личности.
7.2.7.2. Внедрение в учебный процесс форм и методов организации и проведения занятий, контроля знаний и новых технологий, которые обеспечивают развитие самостоятельности студентов, индивидуализацию их обучения.
7.2.7.3. Успехи в практической подготовке студентов и развитии их творческой активности.
7.2.7.4. Достижения в региональных, федеральных, международных образовательных и научно-технических проектах.
7.2.7.5. Успехи в разработке учебной литературы и производстве учебно-наглядных пособий и оборудования.
7.2.7.6. Заслуги в подготовке преподавательских кадров, переподготовке и повышении квалификации специалистов системы среднего профессионального образования.
7.2.7.7. Успехи в организации финансово-хозяйственной деятельности, развитии и укреплении материально-технической базы образовательных организаций.
7.2.7.8. Многолетний добросовестный труд в системе среднего профессионального образования.
7.2.7.9. Постоянную и активную помощь в подготовке высококвалифицированных специалистов, трудоустройстве выпускников образовательных организаций.

7.2.8. Почетное звание "Почетный Работник среднего профессионального образования РФ.
Звание присваивается Работникам, имеющим стаж работы в системе среднего профессионального образования не менее 15 лет, высшую либо первую квалификационную категорию (для педагогических Работников и руководителей образовательных организаций) за:

7.2.8.1. Значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного процесса в свете современных достижений науки, техники и культуры, обеспечении единства обучения и воспитания, формировании интеллектуального, культурного и нравственного развития личности.
7.2.8.2. Внедрение в учебный процесс форм и методов организации и проведения занятий, контроля знаний и новых технологий, которые обеспечивают развитие самостоятельности студентов, индивидуализацию их обучения.
7.2.8.3. Успехи в практической подготовке студентов и развитии их творческой активности.
7.2.8.4. Достижения в региональных, федеральных, международных образовательных и научно-технических проектах.
7.2.8.5. Успехи в разработке учебной литературы и производстве учебно-наглядных пособий и оборудования.
7.2.8.6. Заслуги в подготовке преподавательских кадров, переподготовке и повышении квалификации специалистов системы среднего профессионального образования.
7.2.8.7. Успехи в организации финансово-хозяйственной деятельности, развитии и укреплении материально-технической базы образовательных организаций.
7.2.8.8. Многолетний добросовестный труд в системе среднего профессионального образования.
7.2.8.9. Постоянную и активную помощь в подготовке высококвалифицированных специалистов, трудоустройстве выпускников образовательных организаций.
7.2.9. Медаль К.Д.Ушинского, награждаются граждане РФ из числа педагогических Работников и деятелей в области педагогических наук (как правило, кандидаты или доктора педагогических наук), внесшие значительный вклад:

7.2.9.1. В разработку вопросов теории и истории педагогических наук.
7.2.9.2. В совершенствование методов обучения и воспитания подрастающего поколения, культурного и нравственного развития личности.
7.2.9.3. В создание учебников, включенных в федеральные перечни учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию, или имеющих положительную рецензию уполномоченных Министерством образования и науки РФ государственных учреждений о возможности использования в образовательном процессе в образовательных учреждениях начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального и дополнительного профессионального образования.
7.3. На основании Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры №37-ОЗ от 06.05.2005 «О Наградах и почетных званиях Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», администрация Колледжа совместно с представителями Первичной профсоюзной организации, вправе ходатайствовать о присвоении почетных званий и учреждении наград работникам Колледжа, установленных вышеуказанным законом.
7.4. Директором Колледжа, совместно с Профсоюзным комитетом в конце учебного года подводятся итоги работы по поощрениям, и проверке внесения соответствующих записей о награждениях в трудовые книжки сотрудников, а о поощрениях - в форму Т-2.

7.5. Все виды поощрений оформляются приказами по Колледжу и доводятся до сведения коллектива.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. Дисциплинарное расследование нарушений Работником Колледжа норм профессионального поведения или Устава Колледжа может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 

8.2.1. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического Работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.

8.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. В случае отказа Работника дать такое объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Порядок и основания применения дисциплинарных взысканий осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
8.4. Материальная ответственность Работодателя перед Работником.

8.4.1.  Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в частности, если заработок  не получен в результате:

8.4.1.1. Незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу.
8.4.1.2. Отказа Работодателя от исполнения или несвоевременное исполнение решения Комиссии по трудовым спорам или государственного правового инспектора труда о восстановлении на прежней работе.
      8.4.1.3. Задержки работодателем выдачи трудовой книжки, внесение в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения Работника.

      8.4.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном объеме.

      8.5.    Материальная ответственность Работника.

      8.5.1. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшения состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты за приобретение или восстановление имущества.

      8.5.2. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

      8.5.3. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный ущерб в полном объеме, и в случаях предусмотренных Трудовым кодексом.

      8.5.4. Размер ущерба, причиненного Работодателю при утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в ХМАО – Югра на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

      8.5.5. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными Работниками Работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки Работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих специалистов.

      8.5.6. Порядок взыскания ущерба определяется трудовым законодательством.
      8.5.7. Работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем при направлении его на обучение за счет средств Работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении Работника за счет средств Работодателя.

9. ОХРАНА ТРУДА.
      9.1.  В соответствии с основами законодательства РФ «Об охране труда» и необходимости создания нормальных условий труда для работы Работодатель обеспечивает здоровье и безопасные условия труда, обеспечивает обучение технике безопасности, разрабатывает и применяет инструкции по технике безопасности, проводит проверку знаний техники безопасности.

      9.2. Работодатель объявляет и проводит смотры по состоянию охраны труда и техники безопасности совместно с Профсоюзным комитетом.

9.3. Работники Колледжа, обязаны: соблюдать требования охраны труда; правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказания первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний и требований по охране труда; проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры; соблюдать другие меры, предусмотренные законом, локальными актами.
10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       10.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются неотъемлемым Приложением № 1 к Коллективному договору, принятому на Общем собрании трудового коллектива Колледжа  25.01.2011г., протоколом №01.
От Работодателя:                                          От Работников:

Директор                                                               Председатель Первичной профсоюзной    

                                                                    организации              

 ________________А.И. Капошин                     _______________Е.В. Бобровских

г. Нижневартовск ул. Мира дом 39                  г. Нижневартовск ул. Мира дом 39

(3466)41-35-00                                                    (3466)41-35-00
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Утверждаю                                                                                Приложение № 1

Директор НПК                                                                          к  Правилам внутреннего распорядка

___________А.И. Капошин                                                     
ПЕРЕЧЕНЬ
Работников работающих в особом режиме труда

с ненормированным рабочим днем
	№
	Категории Работников
	 Доп. отпуск за ненорм. раб. день 
	Основной отпуск
	Основн.+ доп. отпуск

	1
	Главный бухгалтер
	14
	44
	56

	2
	Ведущий экономист
	12
	44
	56

	3
	Экономист 
	12
	44
	56

	4
	Заместитель директора по маркетингу
	14
	44
	58

	5
	Бухгалтер мат. стола
	10
	44
	54

	6
	Бухгалтер расчетчик
	10
	44
	54

	7
	Бухгалтер по питанию
	4
	44
	48

	8
	Бухгалтер, исполняющий обязанности на время отсутствия гл. бухгалтера
	12
	44
	56

	9
	Бухгалтер 
	9
	44
	53

	10
	Кассир 
	3
	44
	47

	11
	Юрисконсульт
	12
	44
	56

	12
	Документовед 
	12
	44
	53

	13
	Специалист по кадрам
	9
	44
	53

	14
	Секретарь учебной части НПО
	9
	44
	53

	15
	Секретарь учебной части СПО/ заочного отделения
	9
	44
	53

	16
	Зав. хозяйством 
	3
	44
	47

	17
	Художественный руководитель
	3
	44
	47

	18
	Нач. культ. досугового центра
	6
	44
	50

	19
	Зав. складом
	3
	44
	47

	20
	Зав. столовой
	9
	44
	53

	21
	Инженер по ОТ и ТБ
	9
	44
	53

	22
	Зам. по АХЧ
	14
	44
	58


            Согласовано

            Председатель первичной 

профсоюзной организации

________________ Е.В. Бобровских

Утверждаю                                                                                Приложение № 2

Директор НПК                                                                          к  Правилам внутреннего распорядка

___________А.И. Капошин                                                     

ПЕРЕЧЕНЬ

Работников работающих с вредными условиями труда

	№
	Категории Работников
	Доп. отпуск за вредн. усл. труда (в календарных днях)
	Основ ной отпуск
	Основной + дополн. Отпуск в календарных днях
	Основание

	1
	Уборщик туалетов
	7
	44
	51
	Постановление государственного комитета совета министров СССР по вопросам труда и заработной платы Президиума всесоюзного центрального совета профессиональных союзов N 298/П-22 от 25 октября 1974 г. «Об утверждении списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день».

	2
	Лаборант хим. лаборатории
	14
	44
	58
	

	3
	Водитель автомобиля

грузоподъемностью                           
	
	
	
	

	
	а) от 1,5 до 3 т                                    
	7
	44
	51
	

	
	б) от 3 т и выше       
	14
	44
	58
	


            Согласовано

            Председатель первичной 

профсоюзной организации      ________________ Е.В. Бобровских

Утверждаю                                                                                Приложение № 3
Директор НПК                                                                          к  Правилам внутреннего распорядка

___________А.И. Капошин                                                     
ПЕРЕЧЕНЬ

гарантий и компенсаций Работникам занятых на тяжелых работах с вредными и (или) опасными условиями труда

	№п/п
	Работа, профессия и должность
	Вид гарантий и компенсаций
	Необходимость и размер компенсации
	Основание

	1
	Слесарь-сантехник 6 разряда
	Повышение оплаты труда 
	Размер повышения оплаты труда Работников в % (факторы его обуславливающие): 4% (Биологический фактор)
	Постановление Госкомтруда СССР и ВЦСПС от 03.10.1986г. № 387/22-78

Постановление Правительства РФ от 20.11.2008г. №870 

Карта аттестации рабочего места по условиям труда №61

	2
	Слесарь-сантехник 6 разряда
	Молоко и другие равноценные продукты
	0,5 литра за смену
	Приказ Минздравсоцразвития РФ от 16.02.2009г. №45Н

Карта аттестации рабочего места по условиям труда №61


            Согласовано

            Председатель первичной 

профсоюзной организации

________________ Е.В. Бобровских

Утверждаю                                                                                Приложение № 4
Директор НПК                                                                          к  Правилам внутреннего распорядка

___________А.И. Капошин                                                     

НОРМЫ
бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты Работникам Колледжа

	№
	Профессия/ должность
	Наименование средств индивидуальной защиты
	Нормы выдачи на год (единицы, комплекты)
	Основание

	1
	Старший мастер учебного заведения
	1.комбинезон хлопчатобумажный
	1
	Постановление Минтруда РФ

№ 68 от 25.12.1997

№ 69 от 30.12.1997

№ 70 от 31.12.1997

	
	
	2.перчатки
	2 пары
	

	2
	Мастер п/о;

Зав. мастерской электросварки
	1.костюм брезентовый
	1
	

	
	
	2.ботинки кожаные
	1
	

	
	
	3.маска
	1
	

	
	
	4. рукавицы
	6
	

	3
	Мастер п/о; зав. мастерской - слесарь
	1.комбинезон хлопчатобумажный
	1
	

	
	
	2.перчатки
	5 пар
	

	
	
	3.очки
	1
	

	4
	Мастер п/о;

зав. токарной мастерской
	1.комбинезон х/б 
	1
	

	
	
	2.перчатки х/б
	5 пар
	

	
	
	3.очки
	1
	

	5
	Мастер п/о;

Повар;

Зав. лабораторией технологии продукции общественного питания
	1.костюм х/б белый
	1
	

	
	
	2.шапочка
	5
	

	
	
	3. передник
	1
	

	6
	Библиотекарь
	1.халат х/б
	1
	

	7
	Лаборант кабинета химии
	1. халат х/б
	1
	

	
	
	2. фартук прорезиненный с нагрудником
	дежурный
	

	
	
	3.перчатки
	дежурные
	

	
	
	4.очки защитные
	до износа
	

	8
	Механик
	1.комбинезон х/б
	1
	

	9
	Слесарь - сантехник
	1.костюм брезентовый
	1
	

	
	
	2.сапоги резиновые
	1
	

	
	
	3.перчатки резиновые
	1
	

	
	
	4.рукавицы комбинированные
	6
	

	10
	Плотник
	1.костюм х/б
	1
	

	
	
	2.перчатки х/б
	12
	

	11
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	1.комбинезон х/б
	1
	

	
	
	2.перчатки х/б (дежурный)
	1
	

	12
	Кладовщик
	1. халат х/б
	1
	

	13
	Уборщик производственных и служебных помещений
	1. халат х/б
	1
	

	
	
	2.перчатки резиновые
	2
	

	14
	Зав. столовой;

Повар
	1.костюм х/б
	1
	

	
	
	2.передник х/б
	1
	

	
	
	3.колпак х/б
	1
	

	15
	Средний медицинский персонал
	1.халат белый х/б
	1
	

	
	
	2.шапочка х/б
	1
	

	
	
	3.перчатки
	2
	

	16
	Гардеробщик
	1.халат х/б
	1
	

	17
	Дворник
	1. костюм х/б
	1
	

	
	
	2.фартук с нагрудником
	1
	

	
	
	3.рукавицы
	6
	

	
	
	Зимой:
	
	

	
	
	1.куртка на утепляющей прокладке
	1
	

	
	
	2. валенки
	1 пара на 3 года
	

	
	
	3.галоши на валенки
	1 пара на 2 года
	

	
	
	В остальное время года дополнительно плащ непромокаемый
	1  на три года
	

	18
	Электромонтер
	1.полукомбинезон х/б
	1
	

	
	
	2. перчатки диэлектрические
	дежурные


	

	
	
	3.галоши диэлектрические
	дежурные
	

	19
	Сварщик – уч. раб. места в мастерской
	1.костюм брезентовый
	1*20
	

	
	
	2. маска
	1*20
	

	
	
	3.рукавицы
	6*20
	

	20
	Слесарь – уч. раб. места в мастерской
	1.костюм х/б
	1*20
	

	
	
	2. перчатки х/б
	1*20
	

	
	
	3. очки защитные
	1*20
	

	21
	Токарь – уч. раб. места в мастерской
	1.костюм х/б
	1*15
	

	
	
	2. перчатки х/б
	1*15
	

	
	
	3. очки защитные
	1*15
	

	22
	Смывающие и обезвреживающие средства в учебных мастерских
	1.средства индивидуальной защиты рук


	1шт х 3 мастерские х 10 месяцев  = 30 шт. в год
	


            Согласовано

            Председатель первичной 

профсоюзной организации

________________ Е.В. Бобровских

Утверждаю                                                                                Приложение № 5
Директор НПК                                                                          к  Правилам внутреннего распорядка

___________А.И. Капошин                                                     
ПЕРЕЧЕНЬ

Работников подлежащих прохождению обязательного 

периодического медицинского осмотра
	

	Категория персонала
	Кратность в год

	
	

	Директор

	1 раз в год

	Зам. директора по учебно-производственной работе
	1 раз в год

	Зам. директора по учебно-воспитательной работе
	1 раз в год

	Зам. директора по учебно-методической работе
	1 раз в год

	Зам. директора по АХЧ
	1 раз в год

	Главный бухгалтер
	1 раз в год

	Зам.директора по маркетингу
	1 раз в год

	Зам. директора по дополнительному профессиональному образованию
	1 раз в год

	Старший мастер
	1 раз в год

	Мастер учебно-производственной мастерской
	1 раз в год

	Зав.лабораторией
	1 раз в год

	Зав.отделением НПО
	1 раз в год

	Зав.отделением СПО
	1 раз в год

	Зав.библиотекой
	1 раз в год

	шеф-повар ( зав.столовой)
	1 раз в год

	Мастер производственного обучения
	1 раз в год

	Методист
	1 раз в год

	Педагог психолог
	1 раз в год

	Преподаватель 
	1 раз в год

	Социальный педагог
	1 раз в год

	Педагог дополн. образования
	1 раз в год

	Руководитель физ.воспитания
	1 раз в год

	Библиотекарь
	1 раз в год

	Бухгалтер
	1 раз в год

	Документовед
	1 раз в год

	Инженер-  программист
	1 раз в год

	Инженер по ОТ и ТБ
	1 раз в год

	Лаборант
	1 раз в год

	спец. по кадрам 
	1 раз в год

	Техник - программист
	1 раз в год

	специалист по маркетингу
	1 раз в год

	Экономист
	1 раз в год

	Юрисконсульт
	1 раз в год

	художественный руководитель
	1 раз в год

	Техник 
	1 раз в год

	Архивариус
	1 раз в год

	Кассир
	1 раз в год

	Секретарь учебной части
	1 раз в год

	Секретарь - машинистка
	1 раз в год

	Гардеробщик
	1 раз в год

	Рабочий по КОРЗ
	1 раз в год

	Слесарь-  ремонтник
	1 раз в год

	Слесарь - электрик
	1 раз в год

	Уборщик служебных и производственных  помещений
	1 раз в год

	Уборщик территории
	1 раз в год

	Кладовщик 
	1 раз в год

	Кладовщик столовой
	1 раз в год

	Водитель автомобиля
	1 раз в год

	Повар
	1 раз в год

	Кухонный рабочий
	1 раз в год

	Мойщик посуды
	1 раз в год


            Согласовано

            Председатель первичной 

профсоюзной организации

________________ Е.В. Бобровских
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