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ПРАВИЛА

ВНУТРIШНЬОГО РОЗПОРЯДКУ

Відокремленого  структурного підрозділу
“МОРЕХІДНИЙ ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ІМ. О.І. МАРИНЕСКА                      Національного  університету “Одеська морська академія”
1. ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕННЯ


1. Вiдповiдно до Конституцiї України громадяни мають право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою працi вiдповiдно до її кiлькостi та якостi i не нижче встановленого державою мiнiмального розмiру,  включаючи право на вибiр професiї  (ст.43 Констуція України) роду занять i роботи вiдповiдно до покликання, здiбностей, професiйної пiдготовки, освiти та урахування суспiльних потреб.


В навчальному закладi трудова дисциплiна грунтується на свiдомому i сумлiнному виконаннi працiвниками своїх трудових обов’язкiв i є необхiдною умовою органiзацiї ефективної працi i навчального процесу.


Трудова дисциплiна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлiнної працi. До порушникiв дисциплiни застосовуються заходи дисциплiнарного та громадського впливу.


2. Цi заходи поширюються на усі структурні підрозділи Морехідного фахового коледжу ім. О.І. Маринеска НУ « ОМА ».


3. Метою цих Правил є визначення обов’язкiв педагогiчних та iнших працiвникiв і курсантів та студентів коледжу, передбачених нормами, якi встановлюють внутрiшнiй розпорядок  в  навчальних  закладах. Зазначенi норми закрiпленi в Типових правилах внутрiшнього розпорядку, вiдповiдно до яких трудовi колективи закладiв освiти затверджують за поданням власника або уповноваженого ним органу i профспiлкового комiтету свої правила внутрiшнього розпорядку.


4. Усi питання, пов’язанi iз застосуванням правил внутрiшнього розпорядку, розв’язує начальник коледжу в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених дiючим законодавством i правилами внутрiшнього розпорядку, спiльно або за погодженням з профспiлковим комiтетом.

II. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ  I ЗВIЛЬНЕННЯ ПРАЦIВНИКIВ

1. Громадяни України вiльно обирають види дiяльностi, не забороненi законодавством, а також професiю, мiсце роботи вiдповiдно до своїх здiбностей.


Працівники  коледжу  приймаються  на  роботу за трудовими договорами,  контрактами або на конкурсній основі вiдповiдно до чинного законодавства.


2. При прийняттi на роботу начальник коледжу або відділ кадрів зобов’язаний зажадати вiд особи, що працевлаштовуються:


подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку, пред’явлення паспорту, диплома або iншого документу про освiту чи професiйну пiдготовку. Вiйськовослужбовцi, звiльненi iз Збройних Сил України, Нацiональної гвардiї України, Служби безпеки України, Прикордонних вiйськ України, Цивiльної оборони України, Управлiння охорони вищих посадових осiб України, iнших вiйськових формувань, створених вiдповiдно до законодавства України, та вiйськовослужбовцi, звiльненi iз Збройних Сил колишнього Союзу РСР i Збройних Сил держав учасниць СНД, пред’являють вiйськовий квиток.


Особи, якi влаштовуються на роботу, що вимагає спецiальних знань, зобов’язанi подати вiдповiднi документи про освiту чи професiйну пiдготовку (диплом, атестат, посвiдчення), копiї яких завiряються керiвництвом закладу освiти i залишаються в особовiй справi працiвника. Крім цього,   на час дії  карантинних  обмежень  у  зв’язку з  поширенням  короновірусної  хвороби  СОVID-19  особи,  які  приймаються  на  роботу зобов’язані  мати  діючий  ковід - сертифікат  про  вакцинацію. 

При укладаннi трудового договору забороняється вимагати вiд осiб, якi поступають на роботу, вiдомостi про їх партiйну та нацiональну приналежнiсть, походження та документи, подання яких не передбачено законодавством.


Курсанти та студенти зараховуються на навчання згідно з Умовами прийому до закладів вищої та фахової передвищої  освіти України.

3. Посади  педагогiчних працiвникiв замiщуються вiдповiдно до вимог Закону України  про освiту,  Положення про порядок наймання та звiльнення педагогiчних працiвникiв закладiв освiти, що є у загальнодержавнiй власностi, затверджено наказом  Мiносвiти  України вiд 5 серпня 1993 року N293, листа  МОН  від 26.03.2021 р. №4.5/660-21 «Щодо продовження дії контракту з педагогічними працівниками, яким виплачується пенсія за віком»

4. Працiвники училища можуть працювати за сумiсництвом вiдповiдно до чинного законодавства.


5. Прийняття на роботу, за виключенням начальника коледжу, його заступників та головного бухгалтера (призначаються наказом ректора НУ «ОМА»),  оформляється наказом начальника коледжу (в тому числi і призначених органами державного управлiння освiтою), який оголошується працiвнику пiд розписку.


6. Згідно Закону України "Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо обліку трудової діяльності працівника в електронній формі"  та змін до статті 48 КЗпП    облік трудової діяльності працівника здійснюється в електронній формі в реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов'язкового державного соціального страхування, але при цьому ведення паперових трудових книжок не скасовується. На вимогу працівника, який вперше приймається на роботу, трудова книжка оформляється роботодавцем в обов'язковому порядку не пізніше п'яти днів після прийняття на роботу. Роботодавець  зобов'язаний  вносити  в трудову книжку записи про прийняття на роботу, переведення та звільнення, заохочення та нагороди за успіхи в роботі. Трудова книжка зберігається у працівника.

На тих,  хто працює за сумiсництвом, трудовi книжки ведуться за основним мiсцем роботи. На осiб, якi працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною.


Запис  у трудову книжку вiдомостей про роботу за сумiсництвом проводиться  за бажанням  працiвника    за місцем його  основної роботи.                                                                                             .     Обов'язок щодо зберігання трудових книжок покладається на працівника. Ті трудові книжки, які зберігаються у роботодавця видаються робітнику  на підставі його  письмової  вимоги.  Видача всіх наявних трудових книжок працівникам в обов'язковому порядку передбачається після завершення робіт щодо включення Пенсійним фондом України до реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов'язкового державного соціального страхування відсутніх відомостей про трудову діяльність працівників.  

7. Приймаючи працiвника або переводячи його в установленому порядку  на iншу роботу керiвник зобов’язаний:


а) ознайомити працiвникан з правилами внутрiшнього розпорядку та колективим договором; 

б) роз’яснити працiвниковi його права i обов’язки та iстотнi умови працi, наявнiсть на робочому мiсцi, де вiн буде працювати, небезпечних i шкiдливих виробничих факторiв, якi ще не усунуто, та можливi наслiдки їх впливу на здоров’я, його права на пiльги i компенсацiї  за роботу в таких умовах вiдповiдно до чинного законодавства i колективного договору; 


в) визначити працiвниковi робоче мiсце, забезпечити його необхiдними для роботи засобами;


г) проiнструктувати працiвника з технiки безпеки, виробничої санiтарiї, гiгiєни працi та протипожежної охорони.


8. Припинення трудового договору може мати мiсце лише на пiдставах, передбачених чинним законодавством, та умовами, передбаченими у контрактi.


9. Розiрвання трудового договору з iнiцiативи власника або уповноваженого ним органу допускаються у випадках, передбачених чинним законодавством та умовами контракту.


Звiльнення педагогiчних працiвникiв у зв’язку iз скороченням обсягу роботи може мати мiсце тiльки в кiнцi навчального року.

Звiльнення педагогiчних працiвникiв за результатами  атестацiї, а також у випадках лiквiдацiї закладу освiти, скорочення кiлькостi або штату працiвникiв здiйснюється у вiдповiдностi із чинним законодавством.


10. Припинення трудового договору оформлюється наказом начальника коледжу.

11. Керiвник зобов’язаний в день звiльнення видати працiвниковi належне оформлену трудову книжку i провести з ним розрахунок у вiдповiдностi з чинним законодавством. Записи про причини звiльнення у трудовiй книжцi повиннi проводитися у вiдповiдностi з формулюванням чинного законодавства iз посиланням на вiдповiдний пункт, статтю закону. Днем звiльнення вважається останнiй день роботи.

III. ОСНОВНI ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦIВНИКIВ

1. Педагогiчнi працiвники мають право на:


захист професiйної честi, гiдностi;


вiльний вибiр форм, методiв, засобiв навчання, виявлення педагогiчної iнiцiативи;


iндивiдуальну педагогiчну дiяльнiсть;


участь у громадському самоврядуваннi;


користування подовженою оплачуваною вiдпусткою;


пiльгове забезпечення житлом у порядку, встановленому законодавством;


пiдвищення квалiфiкацiї, перепiдготовку, вiльний вибiр змiсту, програм, форм навчання, органiзацiй та установ, якi здiйснюють пiдвищення квалiфiкацiї i перепiдготовку.


2. Педагогічні працiвники зобов’язанi:


а) працювати сумлiнно, виконувати навчальний план, вимоги статуту закладу освiти i правила внутрiшнього розпорядку, дотримуватися дисциплiни працi;


б) виконувати вимоги з охорони працi, технiки безпеки, виробничої санiтарiї, протипожежної безпеки, передбаченi вiдповiдними правилами та iнструкцiями;


в) берегти  обладнання , iнвентар, матерiали, навчальнi посiбники тощо, виховувати у курсантів бережливе ставлення до майна навчального закладу.


г) знаходяться на території коледжу та екіпажу в установленій морській формі одягу, з відповідними знаками розрізнення.

Всі працівники коледжа  зобов’язані мати охайний зовнішній вигляд.

Працiвники  коледжу повиннi, вiдповiдно до чинного законодавства, в установленi строки, проходити медичний огляд.


3. Педагогiчнi та науковi працiвники коледжу повиннi:


а) забезпечити для засвоєння курсантами навчальних програм на рiвнi обов’язкових державних вимог, сприяти розвитковi здiбностей студентiв;


б) настановленнями та особистим прикладом стверджувати повагу до принципiв загальнолюдської моралi:  правди, справедливостi, вiдданостi, патрiотизму, гуманiзму, доброти, стриманостi, працелюбства, помiркованостi, iнших доброчинностей;


в) виховувати повагу до батькiв, жiнки, культурно-нацiональних, духовних, iсторичних цiнностей України, країни походження, державного i соцiального устрою, цивiлiзацiї, вiдмiнних вiд власних, дбайливе ставлення до навколишнього середовища;


г) готувати до свiдомого життя в дусi взаєморозумiння, миру, злагоди мiж усiма народами, етнiчними, нацiональними, релiгiйними групами;


д) додержувати педагогiчної етики, моралi, поважати гiднiсть курсантів;


е) захищати дiтей, молодь, вiд будь-яких форм фiзичного або психічного насильства, запобiгати вживанню ними алкоголю, наркотикiв, iншим шкiдливим звичкам;


ж) постiйно пiдвищувати професiйний рiвень, педагогiчну майстернiсть i загальну культуру.


4. Коло обов’язкiв (робiт), що їх виконує кожний працiвник за своєю спецiальнiстю, квалiфiкацiєю чи посадою, визначається посадовими iнструкцiями i положеннями, затвердженими в установленому порядку квалiфiкацiйними довiдниками посад службовцiв i тарифно-квалiфiкацiйними довiдниками робiт i професiй робiтникiв, положеннями, цими правилами внутрiшнього розпорядку та умовами контракту, де цi обов’язки конкретизують більш детальне.

IV. ОСНОВНI ОБОВ’ЯЗКИ НАЧАЛЬНИКА УЧИЛИЩА


5. Начальник коледжу  зобов’язаний:


а) забезпечити необхiднi органiзацiйнi та економiчнi умови для проведення навчально-виховного процесу на рiвнi державних та міжнародних стандартiв якостi освiти, для ефективної роботи педагогiчних та iнших працiвникiв закладу освiти вiдповiдно до їх спецiальностi чи квалiфiкацiї;


б) визначити педагогiчним працiвникам робочi мiсця, своєчасно доводити до вiдома розклад занять, забезпечувати їх необхiдними засобами роботи;


в) удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику кращий досвiд роботи, пропозицiї педагогiчних та iнших працiвникiв, спрямованi на полiпшення роботи коледжу;

г) органiзувати пiдготовку необхiдної кiлькостi науково-педагогiчних, iнженерно-педагогiчних та педагогiчних кадрiв, їх атестацiю, правове i професiйне навчання як у своєму навчальному закладi, так i вiдповiдно до угод в iнших навчальних закладах;


д) укладати i розривати угоди, контракти з керiвниками структурних пiдроздiлiв, педагогiчними та науковими працiвниками вiдповiдно до чинного законодавства, Закону України "Про освiту" та Положення про порядок наймання i звiльнення педагогiчних працiвникiв закладу освiти, що є у загальнодержавнiй власностi, затвердженого наказом Мiнiстерства освiти України вiд 5 серпня 1993 року N293;


е) доводити до вiдома педагогiчних працiвникiв у кiнцi навчального року (до надання вiдпустки) педагогiчне навантаження в наступному навчальному роцi;


є) видавати заробiтну плату педагогiчним працiвникам у встановленi строки. Надавати вiдпустки всiм працiвникам закладу освiти вiдповiдно до графiка вiдпусток;


ж) забезпечити умови технiки безпеки, виробничої санiтарiї, належне технiчне обладнання всiх робочих мiсць, створювати здоровi та безпечнi умови працi, необхiднi для виконання працiвниками трудових обов’язкiв;


з) дотримуватися чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управлiння, змiцнювати договiрної та трудової дисциплiни;


и) додержуватися умов колективного договору, чуйно ставитися до повсякденних потреб працiвникiв училища, курсантів забезпечувати надання їм установлених пiльг i привiлеїв;


i) органiзувати харчування курсантів коледжу;


ї) своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну i бухгалтерську звiтнiсть, а також iншi необхiднi вiдомостi про роботу i стан коледжу;


к) забезпечувати належне утримання примiщення, опалення, освiтлення, вентиляцiї, обладнання, створювати належнi умови для зберiгання верхнього одягу працiвникiв училища, курсантів.

V. РОБОЧИЙ ЧАС I ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ


1. Для працiвникiв училища, згідно з Колективним договором, установлюється п’ятиденний  робочий тиждень із двома  вихiдними  днями.  Тривалiсть щоденної роботи складає 8 годин.

В межах робочого дня педагогiчнi працiвники коледжу повиннi вести всi види навчальної, методичної, виховної та організаційної роботи вiдповiдно до посади, навчального плану та затверджених графіків .


Час початку i закiнчення роботи i обiдньої перерви встановлюється для працiвникiв цими Правилами внутрiшнього розпорядку училища:

· початок роботи – 8 годині 30 хвилин

· кінець робочого дня при п’ятиденному робочому тижні – 17.00

· обідня перерва з 12.30 до 13.00.

Для окремих працiвникiв за умовами контракту може бути передбачений iнший режим роботи.


За погодженням з профспiлковим комiтетом деяким структурним пiдроздiлам i окремим групам працiвникiв може встановлюватися iнший час початку i закiнчення роботи.


2. При вiдсутностi педагога або iншого працiвника коледжу керiвник зобов’язаний термiново вжити заходiв щодо його змiни iншим педагогом чи працiвником.


3. Надурочна робота та робота у вихiднi та святковi днi не допускається.


Залучення окремих працiвникiв до роботи в установленi для них вихiднi днi допускається у випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом керiвника з дозволу профспiлкового комiтету. Робота у вихiдний день може компенсуватися за погодженням сторiн наданням iншого дня вiдпочинку або у грошовiй формi у подвiйному розмiрi.


Працiвникам безперервно дiючих об’єктів закладу освiти, де за умовами роботи не може бути додержана встановлена для даної категорiї працiвникiв щоденна або тижнева тривалiсть робочого часу, допускається за погодженням з профспiлковим комiтетом закладу запровадження пiдсумкового облiку робочого часу з тим, щоб тривалiсть робочого часу за облiковий перiод не перевищував 40 робочих годин.


Працiвники цiєї категорiї залучаються до роботи в загальновстановленi вихiднi та святковi днi. Цей час включається в мiсячну норму робочого часу. Вихiднi днi передбачаються для них графiком роботи. Робота в святковi днi оплачується в цьому випадку в розмiрi одинарної годинної або денної ставки понад мiсячний оклад (ставку). На бажання працiвника, який працює в святковий день, йому може бути наданий iнший день вiдпочинку.


4. Начальник коледжу залучає педагогiчних працiвникiв до чергування в закладi. Графiк чергування i його тривалiсть затверджує начальником коледжу за погодженням з педагогiчним колективом i профспiлковим комiтетом.


Забороняється залучати до чергування у вихiднi i святковi днi вагiтних жiнок i матерiв, якi мають дiтей вiком до 3-х рокiв. Жiнки, якi мають дiтей-iнвалiдiв або дiтей вiком вiд трьох до чотирнадцяти рокiв, не можуть залучатися до чергування у вихiднi i святковi днi без їх згоди.


5. Пiд час канiкул, що не збiгаються з черговою вiдпусткою, керiвник закладу освiти залучає педагогiчних працiвникiв до педагогiчної та органiзацiйної роботи в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження до початку канiкул.


6. Робота органiв самоврядування закладу освiти регламентується Положеннями про вiдповiднi заклади освiти, затвердженими Кабiнетом мiнiстрiв України та Положенням.


7. Графiк надання щорiчних вiдпусток погоджується з профспiлковим комiтетом i складається на кожний календарний рiк. 


Надання  вiдпустки  начальнику  коледжу, його заступникам  та головному бухгалтеру  оформляється за погодженням з НУ «ОМА», а iншим працівникам  - наказом начальника коледжу. Подiл вiдпустки на частини допускається на прохання працiвника за умови, щоб основна її частина була не менше шести днiв для дорослих i дванадцяти днiв для осiб, молодше вiсiмнадцяти рокiв. Перенесення вiдпустки на iнший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.


Забороняється ненаданя щорiчної вiдпустки протягом двох рокiв пiдряд, а також ненадання вiдпустки працiвникам, молодше вiсiмнадцяти рокiв,  а також працiвникам, якi мають право на додаткову вiдпустку у зв’язку з шкiдливими умовами працi.

8. Педагогiчним працiвникам забороняється:


а) змiнювати на свiй розсуд розклад занять i графiки роботи;


б) продовжувати або скорочувати тривалiсть занять i перерв мiж ними;


в) передоручати виконання трудових обов’язкiв.

9. Забороняється в робочий час:


а) вiдволiкати педагогiчних працiвникiв вiд їх безпосереднiх обов’язкiв для участi в рiзних господарських роботах, заходах, не пов’язаних з навчальним процесом;


б) вiдволiкання працiвникiв коледжу вiд виконання професiйних обов’язкiв, а також курсантів за рахунок навчального часу на роботи i здiйснення заходiв, не пов’язаних з процесом навчання,виховання ,несенням чергової служби, забороняється, за винятком випадкiв, передбачених чинним законодавством.

VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПIХИ В РОБОТI

1. За зразкове виконання своїх обов’язкiв, тривалу i бездоганну роботу, новаторство в працi й за iншi досягнення в роботi можуть застосовуватися заохочення, передбаченi Правилами внутрiшнього розпорядку Морехідного фахового коледжу ім. О.І. Маринеска НУ «ОМА».


2. За досягнення високих результатiв у навчальнiй й вихованнiй роботі педагогiчнi працiвники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, вiдзначення державними премiями, знаками, грамотами, iншими видами морального i матерiального заохочення.


3. Працiвникам, якi успiшно i сумлiнно виконують свої трудовi обов’язки, надаються в першу чергу переваги i соцiальнi пiльги в межах своїх повноважень i за рахунок власних коштiв коледжу. Таким працiвникам надається також перевага при просуваннi по роботi. 


Заохочення оголошується в наказi, доводяться до вiдома всього колективу коледжу i заносять до трудової книжки працiвника.

VII. СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ СТАТУТУ, ТРУДОВОЇ

АБО НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛIНИ

1. За порушення вимог Положення коледжу, трудової або навчальної дисциплiни до працiвника може бути застосовано один з таких заходiв стягнення:


а) догана;


б) звiльнення (для курсантів відрахування з навчального закладу)


Звiльнення як дисциплiнарне стягнення може бути застосоване вiдповiдно до п. п. 3, 4, 7, 8, ст. 40 , ст.41. Кодексу законiв про працю України.


2. Дисциплiнарнi стягнення для курсантів та студентів застосовуються при порушенні вимог Положення коледжу, Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах, Положення про екіпаж та пропусках навчальних занять без поважних причин більше як 30 годин на місяць.


3. Працiвники, обранi до складу профспiлкових органiв i не звiльненi вiд виробничої дiяльностi, не можуть бути пiдданi дисциплiнарному стягненню без попередньої згоди органу, членами якого вони є; керiвники профспiлкових органiв у пiдроздiлах закладу освiти - без попередньої згоди вiдповiдного профспiлкового органу в закладi освiти; профорганiзатори - органу вiдповiдного профспiлкового об’єднання.


До застосування дисциплiнарного стягнення начальник коледжу повинен вимагати вiд порушника трудової дисциплiни письмовi пояснення. У випадку вiдмови працiвника дати письмовi пояснення складається вiдповiдний акт.


Дисциплiнарнi стягнення застосовуються начальником коледжу безпосередньо пiсля виявлення провини, але не пiзнiше одного мiсяця вiд дня її виявлення, не рахуючи часу хвороби працiвника або перебування його у вiдпустцi.


Дисциплiнарне стягнення не може бути накладене пiзнiше шести мiсяцiв з дня вчинення проступку.


4. За кожне порушення трудової дисциплiни накладають тiльки одне дисциплiнарне стягнення.


5. Дисциплiнарне стягнення оголошується в наказi i повiдомляється працiвниковi пiд розписку.


6. Якщо протягом року з дня накладання дисциплiнарного стягнення працiвника не буде пiддано новому дисциплiнарному стягненню, то вiн вважається таким, що не має дисциплiнарного стягнення.


Якщо працiвник не допустив нового порушення трудової дисциплiни i до того ж проявив себе як сумлiнний працiвник, то стягнення може бути зняте до закiнчення одного року. Протягом строку дiї дисциплiнарного стягнення заходи заохочення до працiвника не застосовуються.


Начальник коледжу має право замiсть накладання дисциплiнарного стягнення передати питання про порушення трудової дисциплiни на розгляд трудового колективу.


Правила внутрiшнього розпорядку вивiшуються в коледжі на видному мiсцi на   відділеннях, службах, навчальних та житлових помешканнях коледжу.

                       Правила   внутрішнього розпорядку схвалені  на загальних
 зборах трудового    колективу Відокремленого  структурного підрозділу  “Морехідний фаховий  коледж  ім.О.І.Маринеска Національного університету “Одеська морська академія“.
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