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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

РАБОТНИКОВ ФИЛИАЛА

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в «Омском летно-техническом колледже гражданской авиации имени А.В. Ляпидевского»  филиале Федерального государственного бюджетного  образовательного учреждения высшего профессионального образования «Ульяновское высшее авиационное училище гражданской авиации (институт)» (далее - Филиал) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Обществе.

1.2. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Филиала.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников филиала

2.1. Правом приема, перевода и увольнения работников филиала обладает директор филиала в соответствии с Положением об обособленном подразделении «Омский летно-технический колледж гражданской авиации имени А.В. Ляпидевского»  филиал Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Ульяновское высшее авиационное училище гражданской авиации (институт)» (Далее – Положение о филиале) и доверенностью, выданной ректором ФГБОУ ВПО УВАУГА (И).

2.2. Непосредственное управление Филиалом осуществляет директор, который назначается и освобождается от должности решением ректора ФГБОУ ВПО УВАУГА (И) и действует в рамках  заключенного трудового договора.
2.3. Прием на работу работников осуществляется в соответствии с трудовым законодательством путем заключения трудового договора.  Прием на работу оформляется приказом директора филиала, приказ объявляется работнику под роспись.
2.4. Приём работника на работу, непосредственно связанную с движением транспорта производиться после обязательного медицинского осмотра (обследования).
2.5. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть предусмотрено условие  об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе, за исключением круга лиц, указанных в части 4 статьи 70 Трудового кодекса РФ.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя филиала - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.  В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  

2.6. Датой возникновения трудовых правоотношений считается дата,  оговоренная в трудовом договоре, подписанным обеими сторонами.

2.7. Работник  знакомится с условиями работы, должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, Положением о филиале, Коллективным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка в филиале. Проводится инструктаж по охране труда.

2.8. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
2.9. На работников,  занимающих должности специалистов (преподаватели, воспитатели, летно-инструкторский состав, инженерно-технический состав и руководители) ведется личное дело, которое хранится в отделе кадров филиала, после увольнения работника его дело хранится в архиве филиала.

2.10. Прекращение трудового договора имеет место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.11. Трудовой договор,  заключенный на неопределенный срок, в любой момент может быть расторгнут по инициативе  работника без объяснения причин при условии письменного предупреждения администрации за две недели. Работник, предупредивший администрацию об увольнении, вправе отозвать свое заявление до истечения срока предупреждения, если на место увольняемого не приглашен другой работник, которому в соответствии с законом не может быть отказано в заключение трудового договора.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено  невозможностью продолжать им работу (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и другие события) трудовой договор расторгается в срок, о котором просит работник. Срочный трудовой договор, может быть, расторгнут  по основаниям, прямо предусмотренным в договоре и по общим основаниям, предусмотренным в законе, инициативу в этом вопросе может проявить любая сторона.

2.12. Основаниями прекращения трудового договора является:
- соглашение сторон трудового договора (ст.78 ТК РФ);

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

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

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.71,81 ТК РФ);

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

- отказ работника о предложения работы в связи со сменой собственника имущества филиала, с изменением подведомственности (подчиненности) филиала либо его реорганизацией (ст.75 ТК РФ);

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменениями условий трудового договора, определенных сторонами (ст.74 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие в филиале соответствующей работы (ст.73 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на другую работу в другую местность вместе с работодателем (ст.72 ТК РФ);

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ);

- нарушение установленных ТК или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжение работы (ст.84 ТК РФ).   

2.13. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях (ст.81 ТК РФ):
- ликвидации филиала;

- сокращения численности или штата работников филиала;

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории филиала или объекте, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка несовместимого с продолжением данной работы;
- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

- в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными органами:

2.14. Прекращение и расторжение трудового договора производится в строгом соответствии с действующим ТК РФ.

3. Права и обязанности работников филиала

3.1. Работники Филиала имеют право:

- осуществлять свою профессиональную деятельность;

- избирать и быть избранными в выборные органы;

- участвовать в обсуждении, решении важнейших вопросов деятельности Филиала, в том числе через органы самоуправления и общественные организации;

- пользоваться информационными фондами Филиала, библиотекой, услугами учебного, учебно-методического, научного, социально-бытового, лечебного и других подразделений Филиала в соответствии с положениями об этих подразделениях;

- обжаловать приказы и распоряжения администрации Филиала в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- защищать свою профессиональную честь и достоинство.

3.1.1. Педагогические работники Филиала дополнительно имеют право:

- свободно выбирать и использовать методику обучения, учебники, учебные пособия и материалы в соответствии с образовательной программой, утвержденной Филиалом, методы оценки знаний обучающихся;

- самостоятельно выбирать методы и средства обучения;

- участвовать в конференциях, проведении учебно-методической, научной работы, пользоваться плановыми курсами повышения квалификации, изучения новой наземной и авиационной техники;

- на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск, другие социальные гарантии и льготы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в соответствии с Законодательством Российской Федерации и с Уставом Института.
3.2. Работники и преподаватели Филиала обязаны:

- соблюдать Положение о филиале  и Правила внутреннего трудового распорядка;

- строго следовать нормам профессиональной этики;

- качественно выполнять возложенные на них функциональные обязанности;

- повышать свой профессиональный уровень, способствующий качественной и успешной реализации образовательных программ;

- воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнениям психологического климата в Филиале;

- создавать условия для достижения обучающимися установленных образовательных стандартов, для полной реализации интеллектуального потенциала курсантов, способствовать развитию творческих способностей будущих специалистов;

- развивать у курсантов самостоятельность, инициативу, нравственность, проявлять заботу об их культурном развитии;

- отключать электронные средства связи при проведении учебных занятий и служебных совещаний, общих сборов сотрудников филиала;

- не разглашать служебную информацию  (перечень конкретной служебной информации утверждается директором филиала).

4. Основные обязанности администрации филиала

   Администрация филиала обязана:

4.1. Организовать труд работников филиала так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации; закрепить за каждым работником определенное место работы, своевременно знакомить преподавателей с расписанием учебных занятий и утверждать на предстоящий учебный год календарно-тематические планы, сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их годовую нагрузку в новом учебном году.

4.2. Создавать безопасные условия труда, обеспечивать исправное  состояние помещений, отопления,  освещения,  вентиляции,  инструмента, станков и прочего оборудования и наличие необходимых материалов для непрерывного  ведения учебного и рабочего процесса. 

4.3. Обеспечивать выполнение плановых заданий приема и выпуска специалистов, осуществляя наиболее полное использование внутренних резервов, научную организацию труда, улучшая показатели работы филиала; создавать условия для повышения качества подготовки специалистов с учетом требований современного производства, науки и техники  и перспектив их развития; организовывать изучение и внедрение передовых методов обучения и приемов труда.

4.4. Создавать необходимые условия для нормальной учебы, трудовой, культурно-воспитательной,  физкультурно-массовой, оздоровительной работы, отдыха и медицинского обслуживания работников.

4.5. Обеспечивать своевременный ремонт учебных зданий, общежитий, клуба, оздоровительных и спортивных сооружений.

4.6. Принимать меры по обеспечению учебного процесса  культурно-воспитательной, физкультурно-массовой, оздоровительной работы необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, инструментами.
4.7. Осуществлять контроль за выполнением учебных планов и программ, соблюдением расписания учебных занятий;

4.8. Постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы,  правильное  применение  действующих условий оплаты 
труда, выдавать заработную плату работникам в установленные сроки согласно коллективному  договору.  

4.9. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую и воспитательную  работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины. 

4.10. Неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда.
Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда,  производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной  безопасности.

4.11. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников филиала. В случаях, предусмотренных законодательством,  своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда  (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое лечение и др.), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной и форменной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты,

4.12. Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам филиала в соответствии с ежегодно утверждаемыми графиками. 

4.13. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации преподавателей, летно-инструкторского состава и специалистов, отнесенных к категории авиационного персонала за счет средств администрации; 

4.14. Обязанности, права и ответственность главных специалистов и заместителей директора филиала определяются их должностными инструкциями.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Для работников филиала устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя, сокращенная рабочая неделя менее 40 часов устанавливается нормативными и (или) локальными актами.

5.2. Продолжительность рабочего времени преподавателей включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную и методическую работу, которую они должны проводить в соответствии с установленной им годовой нагрузкой, утвержденными планами воспитательной и методической работы, а также другую педагогическую работу, предусмотренную квалификационными характеристиками по должностям, должностными инструкциями в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 24.12.2010 г. № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической  работы за ставку заработной платы) педагогических работников».

5.3.  Для работников филиала устанавливается два выходных дня:

- для работников учебного отдела, учебно-производственного отдела, организационно-воспитательного отдела выходной день – воскресение, второй выходной день устанавливается по графикам работы отдела,  утверждаемым заместителями директора по учебной работе, по учебно-производственной работе, по воспитательной работе и согласованному с соответствующими профсоюзными комитетами отделов и служб.
- для остальных работников филиала устанавливаются выходные дни:  воскресенье и суббота.

5.4. Начало рабочего дня в филиале устанавливается в 8 часов 30 минут.
5.5. Перерыв для обеда:

-  для  работников учебного отдела (кроме преподавателей и работников участвующих в проведении учебных занятий)        - с 12.30   до 13.30 ч. 

-   для остальных работников          - с 13.00 до 14.00 ч.

5.6. Окончание рабочего дня в  17.30 ч. 

5.7. В  предпраздничные дни рабочее время сокращается на один час.

5.8. Для работников работающих по графикам сменности, в соответствии с действующим законодательством, приказом директора филиала, согласованным с профсоюзным комитетом филиала, может устанавливаться:

5.8.1. 12 часовой  график сменности с суммированным учетом рабочего времени за учетный период (месяц, квартал, год):
· начало работы 1 смены 8.00 окончание работы 20.00

· начало работы 2 смены 20.00 окончание работы 8.00

в течение смены предоставляется время (не включаемое в рабочее)  для отдыха и приема пищи продолжительностью от   30 минут до 2 часов  с подменой на рабочем месте, при невозможности для подмены предоставляется 30 минутный, включаемый в рабочее время, отдых и прием пищи на рабочем месте.
5.8.2. 24 часовой график сменности с суммированным учетом рабочего времени за учетный период (месяц, квартал, год):
- начало работы смены 8.00 – окончание работы 8.00 следующего дня.

- в течение смены предоставляется время (не включаемое в рабочее) для отдыха и приема пищи продолжительностью от 30 минут до 4 часов с подменой на рабочем месте, при невозможности подмены предоставляется 30 минутный, включаемый в рабочее время, отдых и прием пищи на рабочем месте.

5.8.3. Перечень работ, где по условиям производства (работы) представление перерыва для отдыха и питания невозможно, время и места для приема пищи и отдыха устанавливаются приказом директора филиала,  согласованным с профсоюзным комитетом филиала.

5.8.4. График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течении двух смен запрещается.
5.9.  Для работников авиабазы «Калачинск» начало и окончание рабочего дня в зависимости от сезона работы устанавливается «Распорядком дня», утвержденного директором филиала по согласованию с профсоюзным комитетом с соблюдением требований Трудового Законодательства по продолжительности рабочего времени и времени отдыха. Режим рабочего времени и времени отдыха летного и диспетчерского состава устанавливается приказом директора филиала в соответствии с действующими нормативными документами гражданской авиации.

«Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха членов экипажей воздушных судов гражданской авиации РФ», утвержденного Приказом Министра транспорта РФ № 139 от 21.11.2005 г. для членов экипажей воздушных судов в тех случаях, когда по условиям работы не может быть соблюдена ежедневная продолжительность рабочего времени, может быть установлен суммированный учет рабочего времени с продолжительностью учетного периода не  более одного месяца. Продолжительность рабочего времени за учетный период не может превышать нормального числа рабочих часов. Суммированный учет рабочего времени вводится работодателем  с учетом мнения представителей работников. Член экипажа освобождается от выполнения трудовых обязанностей, если он отработал установленную норму рабочего времени в учетном периоде. 

5.10.  В летний период при отсутствии учебных занятий директор филиала по согласованию с профсоюзным комитетом может устанавливать  иной распорядок рабочего дня, за исключением работников работающих посменно и работников авиабазы «Калачинск»
По письменному заявлению и соглашению с администрацией по мотивированным причинам работнику может быть на определенный срок установлено иное время начала, перерыва и окончания работы.
5.11. Привлечение к сверхурочным работам осуществляется в порядке и на условиях оговоренных ст. 99 и 152 ТК РФ.

5.12. Для некоторых категорий работников может быть установлен ненормированный рабочий день с предоставлением в качестве компенсации дополнительного оплачиваемого отпуска не менее 3 календарных дней.  Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем с указанием конкретной продолжительности дополнительного оплачиваемого отпуска является приложением к коллективному договору.

Порядок и условия предоставления дополнительных оплачиваемых отпусков устанавливаются в соответствии с «Правилами предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств федерального бюджета», утвержденные постановлением Правительства РФ от 11.12.2002 № 884. 

5.13. Для некоторых работников по соглашению сторон может быть установлен режим гибкого рабочего времени. Начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон.

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других).

5.14. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией филиала по графикам,  составляющимся на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
6. Поощрения за успехи в труде

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества  обучения и  воспитания курсантов, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой;

- занесение в Книгу почета;

- награждение нагрудным знаком «Ветеран филиала».
Допускается соединение нескольких поощрений. Награждение нагрудным знаком « Ветеран филиала» производится по решению Совета ветеранов филиала. 

6.2. За особые  заслуги, работники по представлению администрации и согласованию с профкомом  могут быть представлены к  государственным  наградам,  присвоению почетных званий и другим видам поощрения  вышестоящих органов.
7. Взыскание за нарушение  трудовой дисциплины

7.1. За нарушение трудовой дисциплины, то есть противоправное,  виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства,  при которых он совершен, предшествующая работа. 
7.3. До применения дисциплинарного взыскания от  работника должно быть затребовано письменное объяснение.  Отказ от дачи объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
7.5. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.6. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание

7.7. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение), составляется соответствующий акт.

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

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения срока действия директором филиала по его собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя, профсоюзного комитета филиала.
ПРИНЯТЫ

на конференции работников
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