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[bookmark: bookmark2][bookmark: bookmark3]Глава 1. Общие положения
1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка НП ОДПО «Институт направленного профессионального образования» в новой редакции (далее - Правила и Институт соответственно) регулируют внутренний трудовой распорядок в Институте.
1.2 Работодателем для работников является Институт. Функции работодателя осуществляет директор Института.
1.3 Настоящие Правила разработаны в соответствии с трудовым законодательством, регулирующим трудовые отношения, иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, нормативно-правовыми актами, утверждёнными соответствующими органами исполнительной власти, регулирующими трудовые отношения и иные, непосредственно с ними связанные отношения, Уставом Института. В случае принятия уполномоченными органами государственной власти Российской Федерации нормативных правовых актов, иным образом регулирующих соответствующие отношения, внесения изменений в Устав Института, настоящие Правила подлежат применению в части, не противоречащей указанным нормативным правовым актам до момента издания настоящих Правил в новой редакции.
1.4 Иные вопросы регулирования трудовых отношений в Институте могут быть закреплены в иных локальных нормативных актах Института.
1.5 Внесение изменений в настоящие Правила осуществляется решением педагогического совета.
[bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]Глава II. Порядок приема и увольнения работников Института
2.1 Прием на работу в Институт по основному месту работы и по совместительству осуществляется путем заключения трудового договора.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
В случаях, когда в соответствии с законодательством определенные виды работ не считаются совместительством и не требуют заключения трудового договора (в том числе осуществление педагогической работы на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год), трудовой договор не оформляется.
2.2 Квалификационные требования к работникам Института определяются федеральным законодательством.
2.3 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет документы, предусмотренные законодательством.
При заключении трудового договора предъявляются:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2) трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
3) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, кроме лиц, поступающих на работу по совместительству;
5) документ об образовании и(или) о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.
В случаях, предусмотренных законодательством, при заключении трудового договора предъявляются дополнительные документы.
2.4 В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица Работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы.
2.5 Прием на работу оформляется приказом директора Института, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии со штатным расписанием Института. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа.
Допуск к работе при отсутствии приказа директора Института о приеме работника на работу запрещается.
2.6 При приеме на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работник:
1) должен быть ознакомлен с порученной работой, условиями и оплатой труда, работнику должны быть разъяснены его права и обязанности;
2) должен быть ознакомлен под роспись с настоящими Правилами, Уставом Института, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;
3) обязан пройти вводный инструктаж по охране труда, вводный инструктаж по пожарной безопасности, должен быть ознакомлен с положением о персональных данных.
2.7 В случаях, предусмотренных федеральными законами, лица, поступающие на работу, подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию).
2.8 При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, предусмотренных федеральными законами.
2.9 Сведения о трудовой деятельности работника вносятся в трудовую книжку работника в соответствии с законодательством.
2.10 Изменение условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, осуществляется по письменному соглашению работника и Института, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.11 Прекращение трудового договора может производиться только по основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.12 Помимо общих оснований прекращения трудовой договор с педагогическим работником может быть прекращен в связи с:
1) повторным в течение одного года грубым нарушением устава
Института;
2) применением методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.
2.13 Все работники, в том числе педагогические работники и научные работники, имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя за две недели.
По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.
По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.
В случае досрочного расторжения трудового договора по инициативе директора Института Учредитель Института должен быть предупрежден об этом не позднее, чем за 1 месяц (ст.280 ТК РФ).
Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.
2.14 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Института. С данным приказом работник должен быть ознакомлен под роспись.
2.15 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.
Глава III. Основные права и обязанности работников Института
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3.1 Работники имеют право на:
1) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
2) на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;
3) получение достоверной информации от работодателя, необходимой для исполнения своих трудовых обязанностей, а также соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, существующем риске повреждения здоровья;
4) обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;
5) личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая;
6) получение необходимого организационного, учебно-методического и материально-технического обеспечения профессиональной деятельности;
7) бесплатное пользование в порядке, установленном в Институте, библиотечным фондом, оборудованием, информационными ресурсами, в том числе ресурсами сети Интернет, электронной корпоративной почтой, телефонной связью;
8) участие в управлении Институтом в предусмотренных федеральными законами, Уставом Института формах;
9) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с установленными ставками, со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
10) отдых в соответствии с трудовым законодательством;
11) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
12) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в том числе на судебную защиту;
13) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;
14) заключение трудового договора на условиях работы по совместительству, в том числе внешнему, а также изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, предусмотренных федеральными законами;
15) разработку и внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса;
16) а также иные права, предусмотренные трудовым законодательством, трудовым договором, Уставом Института.
Педагогические работники обладают академическими правами и свободами, установленными Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации».
3.2 Работники обязаны:
1) добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;
2) качественно и в срок выполнять возложенные на них функциональные обязанности и работы, указанные в должностных инструкциях, трудовых договорах, квалификационных характеристиках и других нормативных актах, работать над повышением своего профессионального уровня;
3) соблюдать Устав Института, настоящие Правила, иные локальные нормативные акты Института;
4) быть вежливыми с членами трудового коллектива и слушателями, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
5) вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения;
6) соблюдать в своей профессиональной деятельности относящиеся к ним требования законодательства;
7) соблюдать трудовую дисциплину, в том числе режим и продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять законные распоряжения директора Института и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;
8) заблаговременно ставить в известность директора Института о невозможности по уважительным причинам выполнять возложенные на них обязанности. При отсутствии на работе по непредвиденной уважительной причине представлять директору в разумный срок документы, подтверждающие уважительность отсутствия;
9) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;
10) эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование для выполнения своих должностных обязанностей, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;
11) соблюдать требования охраны труда;
12) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
13) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
14) немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в Институте с работником или слушателем во время работы (учебы), об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального завоевания (отравления);
15) обеспечить сохранение до начала расследования несчастного случая состояния оборудования, транспортных средств, инструментов, приспособлений и обстановки на рабочем месте такими, какими они были в момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью людей и не может являться причиной катастрофы, аварии или возникновения иных чрезвычайных обстоятельств, а случае невозможности их сохранения -фиксирование сложившейся обстановки (составление эскиза места происшествия, проведение фото-, кино- или видеосъемки, выполнение других мероприятий);
16) бережно относиться к имуществу Института, не допускать его повреждения;
17) возместить ущерб, причиненный работодателю в случаях и в порядке, предусмотренном федеральными законами;
18) не разглашать персональные данные работников и обучающихся Института, сведения, составляющие государственную, служебную и иную тайну, ставшие известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;
19) поддерживать порядок в здании и помещениях, на территории Института, в том числе соблюдать запреты на:
· курение табака;
· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, употребление и распространение напитков, веществ и препаратов;
· применение физического или психического насилия к обучающимся, другим работникам, иным лицам;
· нецензурные выражения, оскорбление других лиц в вербальной и невербальной форме, распространение о них заведомо ложных сведений, порочащих честь и достоинство, или подрывающих репутацию;
20) не представлять и не допускать представления подложных (поддельных) документов;
21) не выступать публично от имени Института без разрешения работодателя в случае, если это не соответствует их должностным полномочиям;
22) не распространять публично, в том числе в средствах массовой информации, сети Интернет, сведения, порочащие деловую репутацию Института, репутацию должностных лиц Института;
23) не вести при осуществлении трудовой деятельности в Институте политическую агитацию, деятельность, направленную на принуждение к принятию политических, религиозных или иных убеждений;
24) не допускать при осуществлении трудовой деятельности в Институте нарушения интеллектуальных (авторских и смежных, изобретательских, патентных) прав, в том числе присвоения авторства;
25) уведомлять работодателя о случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений при исполнении трудовых обязанностей;
26) уведомлять сотрудника Института, отвечающего за оформление трудовых отношений и кадровой документации о перемене фамилии, имени, отчества, пола, почтового адреса в письменной форме не позднее семи рабочих дней со дня таких изменений (с приложением копий документов, подтверждающих данные изменения);
27) при входе в здание, в котором находится Институт, использовать пропуск или иной документ, удостоверяющий личность.
3.3 Конкретные обязанности работников определяются должностной инструкцией, разработанной с учетом условий работы, Работодателем на основе настоящих правил и утвержденной директором, а также трудовым договором.
3.4 Права и обязанности работодателя:
3.4.1 Работодатель вправе:
1) осуществлять прием и увольнение сотрудников Института согласно действующему трудовому законодательству;
2) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами;
3) распоряжаться имуществом, оборудованием, финансами Института в его интересах;
4) устанавливать ставки заработной платы и должностные оклады работников Института, а также доплаты и надбавки;
5) применять меры поощрения к работникам;
6) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Института, соблюдения настоящих Правил, Устава Института, иных локальных нормативных актов;
7) применять меры воздействия при нарушении трудовой дисциплины, в том числе привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральными законами;
8) заключать договоры с отдельными работниками, организациями на выполнение отдельных работ, подготовку работников (профессиональное образование и профессиональное обучение) и дополнительное профессиональное образование.
9) при направлении работника на прохождение независимой оценки квалификации работодатель должен предоставлять ему гарантии, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, трудовым договором. Необходимость подготовки работников (профессиональное образование и профессиональное обучение) и дополнительного профессионального образования, а также направления работников на прохождение независимой оценки квалификации для собственных нужд определяет работодатель.
10) требовать отчета от любого работника по вопросам их деятельности Институте;
11) определять, совместно с работниками, направления работы Института;
12) устанавливать по согласованию работниками распорядок рабочего дня;
13) издавать приказы и распоряжения по любым вопросам, касающимся деятельности Института;
14) присутствовать на любых видах учебных занятий (лекция, практическое занятие и т.д.), экзаменах и др.;
15) представлять Институт во всех сторонних организациях и в органах власти;
16)  вносить изменения в настоящие Правила в случае необходимости по согласованию с работниками Института, а также в необходимых случаях с учредителем, с последующим отчетом об этих изменениях.
3.4.2 При приеме на работу Работодатель вправе потребовать от поступающего:
1) представления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а уволенные из рядов Вооруженных Сил обязаны предъявить Работодателю военный билет;
2) предъявления паспорта в соответствии с законодательством.
Прием на работу в Институт без предъявления указанных документов не допускается.
3) предъявление страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства.
При приеме на работу, требующую специальных знаний, Работодатель вправе потребовать от работника предъявления соответствующих документов.
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством РФ.
3.5 Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации, правила охраны труда и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашения и трудовые договоры;
2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором, правильно организовать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, обеспечить соответствующие требованиям охраны труда, условия труда на каждом рабочем месте;
3) обеспечить ознакомление работников с требованиями охраны труда;
4) обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений;
5) обеспечить организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах;
6) обеспечить создание и функционирование системы управления охраной труда;
7) обеспечить наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности;
8) обеспечить разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников;
9) обеспечить информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах;
10) обеспечить обучение работников безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;
11) обеспечивать проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;
12) организовывать проведение за счет собственных средств обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, обязательные психиатрические освидетельствование работ инков, внеочередные медицинские осмотры;
13) обеспечить расследование и учет в установленном Трудовым кодексом Российской Федерации порядке, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
14) обеспечивать режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими норы трудового права;
15) обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
16) обеспечить недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
17) обеспечить недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров;
18) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать в полном размере в установленные сроки заработную плату работникам;
19) создавать работникам условия для совершенствования профессиональных навыков, условия и организацию дополнительного профессионального образования;
20) издавать должностные инструкции работников Института;
21) определять структуру Института;
22) обеспечивать Институт необходимым оборудованием, материалами, приборами, инвентарем, инструментами, бланками документов;
23) обеспечивать бытовые нужды работников, исправное содержание помещения, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников Института и слушателей;
24) обеспечить санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;
25) своевременно рассматривать и внедрять предложения и критические замечания по улучшению работы Института;
26) возместить ущерб, причиненный работнику в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами;
27) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Институтом в предусмотренных законодательством, Уставом Института формах;
28) внимательно относиться к нуждам и запросам работников Института;
29) предоставлять работникам полную достоверную информацию, необходимую для исполнения ими трудовых обязанностей;
30) обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам Института;
31) поддерживать и укреплять трудовую дисциплину;
32) своевременно сообщать педагогическим работникам расписание их учебных занятий;
33) устанавливать педагогическим работникам их годовую нагрузку в новом учебном году;
34) обеспечивать выполнение приема слушателей в соответствии с планом, требованиями заказчиков;
35) обеспечить подготовку специалистов (слушателей) в строгом соответствии с требованиями образовательных программ;
36) обеспечивать распространение передового педагогического опыта и ценных инициатив, организовывать работу по актуализации учебных планов и программ;
37) постоянно совершенствовать учебную, методическую, воспитательную работу в Институте;
38) осуществлять контроль за выполнением образовательных программ и планов, соблюдением расписаний учебных занятий;
39) всячески способствовать осуществлению и развитию научно- исследовательской работы и научно-технического творчества среди педагогических работников, сотрудников и слушателей Института;
40) осуществлять контроль за качеством подготовки слушателей;
41) обеспечивать соблюдение прав обучающихся ( слушателей);
42) осуществлять замену отсутствующего педагогического работника;
43) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся (слушателей);
44) создавать привлекательный имидж Института.
3.6 Работники и работодатель обладают также иными правами и несут иные обязанности, предусмотренные федеральным законодательством, Уставом Института, должностными инструкциями (инструкциями по должности(специальности, профессии), функциональными обязанностями и т.п.), иными локальными нормативными актами, трудовыми договорами.
[bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark9]4. Основные права и обязанности педагогических работников
4.1 Педагогические работники имеют следующие академические права и свободы:
1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;
5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
7) право на бесплатное пользование библиотечным фондом, информационными ресурсами, образовательными, методическими и научными услугами Института, а также на доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Института, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Институте;
8) право на участие в управлении Институтом, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом Института;
9) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Института, в том числе через органы управления Института;
10) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
11) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
12) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников;
4.2 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:
1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется правительством Российской Федерации;
4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;
5) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами (законодательными актами субъектов российской федерации), в том числе: на организационное и материально - техническое обеспечение своей профессиональной деятельности; разработку и внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса; личное участие в подведении итогов проверки своей работы директором Института или органами управления; обмен опытом работы с педагогическими работниками других образовательных организаций.
4.3 Педагогические работники обязаны:
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с утвержденной образовательной (рабочей) программой;
2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики; не применять антипедагогических методов воспитания, связанных с физическим или духовным насилием над личностью обучающегося;
3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; уважать человеческое достоинство, соблюдать педагогический такт;
4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; формировать у обучающихся профессиональные качества по профилю (направленности) образовательной программы;
5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;
6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
7) систематически повышать свой профессиональный уровень, а также педагогическое мастерство, использовать современные педагогические технологии;
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
9) соблюдать устав Института, правила внутреннего трудового распорядка.
10) обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса;
11) воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-психологического климата в коллективе Института;
12) относиться творчески к своей трудовой деятельности;
13 участвовать в оснащении учебного процесса необходимой учебно-методической документацией, учебными пособиями;
14) следить за новейшими достижениями отечественной и зарубежной науки и техники применительно к своей дисциплине(теме, модулю);
15) вести учет успеваемости и посещаемости обучающихся, выявлять причины неуспеваемости и нарушений учебной дисциплины обучающимися, принимать в связи с этим необходимые меры и давать рекомендации;
16) поддерживать связь с производством в пределах, необходимых для совершенствования содержания читаемых дисциплин (тем, модулей);
17) обеспечивать выполнение требований охраны труда и пожарной безопасности на своих занятиях;
18) участвовать в работе педагогического совета, в педагогических чтениях, семинарах, др. мероприятиях в соответствии с планами работы, утвержденными в установленном порядке;
19) давать обучающимся по их требованию необходимые консультации и дополнительные разъяснения в пределах изучаемой образовательной программы;
20) иметь необходимую плановую документацию (образовательные программы, расписание занятий и др.);
21) требовать от обучающихся сохранности собственности Института и бережного к ней отношения;
22) докладывать письменно директору или заместителю директора по учебной части о срыве занятий, о недопустимых конфликтах в учебной группе и т.п.;
23) вести в соответствии с установленными требованиями и аккуратно заполнять журнал учебных занятий;
24) поддерживать нормальный морально-психологический климат в учебной группе;
25) быть объективным в оценке знаний слушателя;
26) соблюдать расписание занятий;
27) сообщать директору о своей болезни, чтобы исключить ситуацию отсутствия занятий;
28) нести персональную ответственность за сохранность жизни и здоровья обучающихся во время занятий.
4.4 Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
4.5 Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, предусмотренных и.3.6.3, учитывается при прохождении ими аттестации.
[bookmark: bookmark10][bookmark: bookmark11]Глава V. Режим работы
5.1 Продолжительность рабочей недели работников, занятых на условиях полного рабочего времени по основному месту работы, составляет 40 часов, за исключением лиц, которым в соответствии с федеральным законодательством установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.
5.2 Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.
5.3 В Институте устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
5.3.1 Режим рабочего времени для работников, работа которых не связана непосредственно с учебным процессом, устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
Продолжительность их рабочего дня составляет 8 часов, в предвыходные дни - 7 часов.
5.3.2 Режим рабочего времени педагогических работников Института в пределах 36-часовой рабочей недели определяется в зависимости от занимаемой должности и в зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников включается: учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и локальным нормативным актом, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, творческих и иных мероприятий, проводимых со слушателями.
5.4 Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания (далее в настоящей главе - перерыв) устанавливается в следующем режиме:
5.4.1 время начала и окончания работы Института не ранее 8.00 утра и не позднее 22.00, в соответствии с расписанием занятий, а также с необходимостью выполнения всех видов трудовых обязанностей, учебной работы и других видов работ, вытекающих из занимаемой должности;
5.4.2 режим работы директора Института, его заместителей, других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Института;
5.4.3 время начала и окончания работы работников и время перерыва:
	Категория работников
	Время начала и окончания работы
	Время перерыва

	для педагогических работников
	начало работы осуществляется в соответствии с расписанием занятий, а также с необходимостью выполнения всех видов трудовых обязанностей, учебной работы и других видов работ, вытекающих из занимаемой должности; окончание работы не позже 22 часов вечера
	для педагогических работников Института, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Педагогическим работникам Института обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися



	для работников, работа которых непосредственно связана с образовательным процессом
(за исключением педагогических работников)
	начало работы осуществляется, как правило с 9 часов утра и до 18.00, или в соответствии с расписанием занятий; окончание работы не позже 22 часов вечера
	время на отдых и питание составляет, как правило, не менее 30 минут, и обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися

	[bookmark: _GoBack]работники, работа которых не связана непосредственно с учебным процессом
	9.00-18.00
	12.30 - 13.15



5.4.4 Работодатель вправе не предоставлять перерыв на обед, если работник трудится в день не больше четырех часов и данное условие отражается в трудовом договоре работника.
5.5 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников Института, замещающих должности, поименованные в номенклатуре должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной в установленном порядке органом государственной власти (далее соответственно - номенклатура должностей), и иных работников Института (далее - иные работники) устанавливает их режим рабочего времени и времени отдыха.
5.6 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных работников Института устанавливается настоящими Правилами в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, особенностями режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утверждённых исполнительным органом государственной власти, с учетом:
1) режима деятельности Института;
2) продолжительности рабочего времени, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с соответствующим приказом Министерства образования и науки Российской Федерации о продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, а также продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с законодательством Российской Федерации иным работникам по занимаемым должностям;
3) объема фактической педагогической работы педагогических работников;
4) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных квалификационными характеристиками должностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, а также другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями, методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися;
5) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками и иными работниками дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора.
5.7 Режим выполнения педагогическим работником обязанностей, связанных с научной, творческой и исследовательской работой, а также другой педагогической работой, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями: методической, подготовительной, организационной, диагностической, работой по ведению мониторинга, работой, предусмотренной планами воспитательных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися, регулируется настоящими Правилами, планами научно- исследовательских работ, программами, графиками, локальными нормативными актами, в соответствии с которыми выполнение указанных работ предусматривается как непосредственно в Институте, так и за его пределами.
5.8 Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий группы и Расписанием занятий на год по программам обучения (по группам).
5.9 Учебная нагрузка каждого педагогического работника определяется в зависимости от занимаемой им должности, уровня квалификации и не может превышать 800 часов в учебном году (на ставку).
5.10 Нормы времени по видам учебной деятельности, включаемых в учебную нагрузку педагогических работников, а также соотношение учебной нагрузки педагогических работников, установленной на учебный год, и другой деятельности, предусмотренной должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом (методической, подготовительной, научной, исследовательской, организационной, экспертной, иной, в том числе связанной с повышением своего профессионального уровня и др.), в пределах установленной продолжительности рабочего времени, определяется локальным нормативным актом Института в зависимости от занимаемой должности работника.
5.11 Время начала и окончания преподавательской работы для педагогических работников определяется с учетом расписания учебных занятий.
Указанные работники должны также:
1) присутствовать в Институте во время, установленное для консультаций обучающихся, а также присутствовать на заседаниях педагогического совета Института в том составе, который утвержден в установленном порядке. При необходимости приказом директора им могут быть установлены иные присутственные часы в пределах общей продолжительности рабочего времени;
2) выполнять иные трудовые обязанности (воспитательную работу, в том числе индивидуальную работу с обучающимися, учебно-методической, организационно- методической, научно-исследовательской, опытно-конструкторской, воспитательной, и иными видами работы), соответствующие занимаемой должности, а также другую педагогическую работу предусмотренную трудовыми (должностными) обязанностями: методическую, подготовительную, организационную, работу по ведению мониторинга, работу, предусмотренную планами мероприятий, проводимых с обучающимися и др.
5.12 При проведении спаренных учебных занятий перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой преподавательской работы, установленной законодательством в сфере образования или для иных целей для рационального использования времени педагогических работников и слушателей
5.13 Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом, правилами внутреннего трудового распорядка Института, трудовым договором, квалификационными характеристиками, и регулируется локальным нормативным актом Института.
5.14 В дни недели (периоды времени, в течение которых Институт осуществляет свою деятельность), свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию учебных занятий группы и выполнения непосредственно в Институте иных должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в Институте не требуется.
При составлении расписаний занятий, планов для указанных работников может предусматриваться свободный день с целью использования его для дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям.
5.15 Исходя из особенностей задач и функций образовательного процесса, группам работников по должностям (профессиям, специальностям), отдельным работникам могут устанавливаться иные режимы работы (иная рабочая неделя, иная продолжительность рабочего дня, другое время начала и окончания работы и перерыва по сравнению с предусмотренным пунктами 5.1-5.14 настоящих Правил).
Установление особого режима работы согласно абзацу первому настоящего пункта допускается по согласованию с работником Института, если это не противоречит законодательству, Уставу Института, условиям трудового договора.
5.16 При составлении документов по работе педагогических и иных работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
При составлении расписаний занятий Институт обязан исключить нерациональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым занятием.
Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.
5.17 Порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников Института в зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом особенностей их труда, продолжительность рабочего времени, определяются на основании нормативно-правовых актов уполномоченных Правительством Российской Федерации федеральных органов исполнительной власти.
Локальный нормативный акт Института по вопросам определения учебной нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную (преподавательскую) работу, а также ее изменения принимается с учетом мнения представительного органа работников Института.
5.18 Режим работы лиц, занимающих руководящие должности в Институте и должности которых поименованы в разделе II номенклатуры должностей, определяется графиком работы Института с учетом необходимости обеспечения руководящих функций.
5.19 Режим рабочего времени при работе по совместительству, а также для работников, для которых установлено неполное рабочее время, гибкое рабочее время, сокращенная продолжительность рабочего времени, определяется согласно условиям трудового договора между работником и работодателем.
Указанные условия формулируются с учетом требований законодательства, а также режима, установленного в Институте для других работников, занимающих аналогичные должности по основному месту работы на условиях полного рабочего времени, особенностей работы Института.
5.20 По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и впоследствии, может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) и(или) неполная рабочая неделя, в том числе с распределением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой, согласованный сторонами трудового договора, срок.
5.21 Привлечение к работе отдельных работников в выходные и праздничные дни допускается только с разрешения директора и с согласия работника.
5.22 Отдельные работники в порядке, установленном трудовым законодательством, могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени в рамках ненормированного рабочего дня.
Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой).
Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем утверждается директором Института.
Применение сверхурочных работ может производиться с письменного согласия работника в случаях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством.
5.23 В Институте может в порядке, предусмотренном трудовым законодательством, вводиться сменная работа.
5.24 В случаях, когда по условиям работы установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени не может быть соблюдена, допускается введение суммированного учета рабочего времени.
Суммированный учет рабочего времени для конкретных категорий работников с указанием учетного периода вводится приказом директора Института.
5.25 При сменной работе, а также при суммированном учете рабочего времени, не связанном с осуществлением сменной работы, составляются, соответственно, графики сменности и графики ведения работ. Данные графики согласуются с работниками и доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.
5.26 На работах, на которых это необходимо вследствие особого характера труда, а также при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на части. Такое разделение рабочего дня для конкретных категорий работников производится на основании приказа директора Института по согласованию работниками.
5.27 Работник, появившийся на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, не допускается к работе в данный рабочий день (смену), о чем лицом, ответственным за ведение кадрового делопроизводства сообщается директору.
5.28 При невозможности своевременной явки на работу работник Института сообщает (по возможности) об этом директору, который должен принять меры по замене его другим работником.
5.29 В рабочее время запрещается отвлекать работников Института от их непосредственной работы, снимать их с работы для выполнения общественных поручений и проведения мероприятии, не связанных с трудовой деятельностью.
[bookmark: bookmark12][bookmark: bookmark13]Глава 6. Время отдыха
6.1 Предоставление работникам времени отдыха осуществляется в соответствии с федеральным законодательством, условиями трудовых договоров с учетом особенностей, предусмотренных настоящими Правилами.
6.2 На отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам в течение рабочего времени специальных перерывов, обусловленных технологией и организацией производства и труда. Виды этих работ (должностей, профессий) определяются в приложении № 1 к настоящим Правилам.
6.3 Общим выходным днем является воскресенье. Вторым выходным днем при пятидневной рабочей неделе, как правило, является суббота.
6.4 Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается директором с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Института и благоприятных условий для отдыха работников и определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым в установленном трудовым законодательством порядке.
6.5 Педагогическим работникам, а также работникам учебно-вспомогательного и иного персонала, работа которых связана с учебным процессом, ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний период.
6.6 Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в Институте имеют право на длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого определяются в соответствии с законодательством.
[bookmark: bookmark14][bookmark: bookmark15]Глава 7. Оплата труда
7.1 Порядок оплаты труда работников Института утверждается в установленном порядке.
7.2 Заработная плата устанавливается в соответствии с установленными ставками, с квалификацией работника, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
7.3 Оплата труда в выходные или нерабочие праздничные дни:
1) работникам, получающим должностной оклад, - в размере не менее части должностного оклада за день или час работы сверх должностного оклада, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени,
2) работникам, получающим должностной оклад, - в размере не менее двойной должностного оклада за день или час работы сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.
Оплата труда в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с Положением об оплате труда и материальном стимулировании (премировании) в НП ОДПО «ИНСТИТУТ НАПРАВЛЕННОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ».
7.4 За работу, выполненную работником в выходные или нерабочие праздничные дни, на основании приказа директора и с согласия работника, оплата осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
7.5 Заработная плата выплачивается не реже двух раз в месяц: 22 числа текущего месяца за первую половину месяца, а 7 числа следующего за расчетным месяцем осуществляется окончательный расчет, в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.
[bookmark: bookmark16][bookmark: bookmark17]Глава VIII. Меры поощрения и дисциплинарного взыскания, применяемые к работникам Института, ответственность работодателя
8.1 За добросовестное исполнение трудовых обязанностей и за достижения в работе к работникам Института применяются следующие меры поощрения:
1) объявление благодарности;
2) выплата премии;
Поощрения оформляются приказом директора Института.
8.2 За особые трудовые заслуги работники Института могут представляться к награждению государственными и ведомственными наградами, нагрудными знаками, присвоению государственных и ведомственных почетных званий.
8.3 За совершение дисциплинарного проступка директор Института может применить к работнику следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
8.4 Факт совершения дисциплинарного проступка работника, за который возможно применение к нему дисциплинарного взыскания, должен фиксироваться в соответствующем акте.
Обязанности по обеспечению составления такого акта возлагаются на лицо, отвечающее за оформление трудовых отношений в Институте. Формы таких актов разрабатываются сотрудником Института, ответственным за ведение кадрового делопроизводства.
8.5 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
8.6 До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.7 Приказ директора Института о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.
8.8 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Директор Института до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику не применяются меры поощрения за труд, не устанавливаются поощрительные и стимулирующие выплаты в случае указания на это в локальном акте Института, определяющем порядок и условия указанных выплат.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей работодатель несет ответственность, предусмотренную законодательством.
IX. [bookmark: bookmark18][bookmark: bookmark19]Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
9.1 Противоправное неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей или правил и требований, установленных в Институте, является нарушением трудовой дисциплины и влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия.
9.2 Меры дисциплинарного воздействия определяются действующим законодательством Российской Федерации.
9.3 Дисциплинарные взыскания налагаются приказом директора Института.
9.4 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
X. [bookmark: bookmark20][bookmark: bookmark21]Поощрения за успехи в работе
10.1. За образцовое выполнение своих обязанностей, успехи в учебной, методической, научной и воспитательной работе, новаторство в труде, продолжительную и безупречную работу и другие достижения могут применяться следующие поощрения:
1) объявление благодарности;
2) вручение денежной премии.
Поощрения объявляются в приказе директора, доводятся до сведения всего коллектива.
XI. [bookmark: bookmark22][bookmark: bookmark23]Порядок в помещениях Института
11.1. Ответственность за наличие в учебных помещениях исправной мебели, учебного оборудования, необходимых канцелярских принадлежностей, материально- технического обеспечения, поддержание нормальной температуры, освещения и иных условий несет директор Института.
Ответственность за исправное состояние оборудования Учебной лаборатории несет работник, назначаемый приказом директора. Подготовка учебных материалов к занятиям проводится работником, осуществляющим организацию работы с обучающимися по данным вопросам.
11.2 Организация охраны помещений и имущества, ответственность за противопожарное состояние возлагается на директора и других должностных лиц Института.
11.3 В учебном помещении и других помещениях Института запрещается:
1) курение;
2) нарушение правил санитарии;
3) хождение в верхней одежде и головных уборах;
4) громкие разговоры, шум в коридорах;
5) вызов с занятий слушателей и педагогических работников (разрешается только в случае крайней необходимости директору, заместителям директора);
6) уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Институту, без получения на то соответствующего разрешения;
7) распитие алкогольных, слабоалкогольных напитков, пива, употребление наркотических средств и психотропных веществ, их прекурсоров и аналогов и других одурманивающих веществ, появление (нахождение) в Институте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
11.4 Порядок в Институте обеспечивается за счет всемерного поддержания и укрепления дисциплины.
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Приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка НП ОДПО «ИНСТИТУТ НАПРАВЛЕННОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
ПЕРЕЧЕНЬ
работ (должностей, профессий), по которым работникам
предоставляются в течение рабочего времени специальные перерывы,
обусловленные технологией и организацией производства и труда
	Должность (профессия)
	Условия, продолжительность и порядок предоставления

	программист*
	Перерывы	предоставляются	при	работе
с	использованием	персональных	электронно-
вычислительных машин при отсутствии возможности периодического переключения на другие виды деятельности - 10 минут через каждый час работы (если иное не установлено законодательством)



Примечание.
* Иные работники, занятые на работах с использованием персональных электронно-вычислительных машин, организуют свое рабочее время таким образом, чтобы иметь возможность периодического переключения на иные виды деятельности не реже чем через каждый час работы. Директор не вправе требовать от них непрерывной работы с использованием персональных электронно-вычислительных
