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Правила внутреннего распорядка

Государственного бюджетного образовательного учреждения 
среднего профессионального образования Калужской области  
«Кондровский индустриально-педагогический колледж»
Правила внутреннего распорядка разработаны в соответствии с законами РФ «Трудовой кодекс» и «Об образовании», Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования, нормативными актами Министерства образования и науки Калужской области, Уставом ГБОУ СПО «КИПК» (далее КИПК).

Настоящие правила содержат основные положения деятельности администрации, педагогических и иных работников колледжа, организации обучения, воспитания обучающихся, обеспечивают единство подхода всех работников КИПК к организации образовательного и воспитательного процессов, а также повышению качества содержания и организации быта обучающихся.

1. Общие положения.
1.1. Трудовая и учебная дисциплина в ГБОУ СПО «КИПК», обучение и воспитание обучающихся, деятельность педагогических и иных работников осуществляется в соответствии с требованиями Устава КИПК, должностными обязанностями и настоящими правилами.

1.2. Неукоснительное соблюдение и выполнение требований настоящих Правил развивает чувство ответственности, самостоятельности у обучающихся, создает благоприятные условия для качественной их подготовки, формированию общей культуры, осознанного освоения специальности.

1.3. Правила внутреннего распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию времени, созданию благоприятных условий для интеллектуального, нравственного, эмоционального, психического и физического формирования личности обучающихся, развития их способностей и творческого потенциала.

1.4. Правила внутреннего распорядка в КИПК обязаны знать и соблюдать все работники, студенты и учащиеся.

          На начальной стадии обучения в КИПК студенты и учащиеся нуждаются в особом внимании. Строгий контроль со стороны администрации, всех работников КИПК, их личный пример должны помогать обучающимся быстрее уяснить требования Устава КИПК и Правил внутреннего распорядка и осознанно их исполнять.

1.5. Руководство образовательным и воспитательным процессом в КИПК повседневной жизнью и деятельностью обучающихся осуществляет директор КИПК лично, через администрацию и педагогических работников. Непосредственными организаторами образовательного и воспитательного процесса в КИПК, его деятельности являются заместители директора КИПК, заведующие отделениями, педагоги-организаторы, кураторы.

1.6. Ответственность за соблюдение обучающимися в повседневной жизни и деятельности внутреннего распорядка возлагаются на кураторов, заведующих отделениями, а во время занятий – на преподавателей.

2.    Права, обязанности и ответственность педагогических работников.

2.1.   Основные обязанности администрации КИПК.
2.1.1. Непосредственное управление КИПК осуществляет директор. Директор КИПК представляет его интересы на всех уровнях, распоряжается в установленном порядке имуществом КИПК, заключает договоры, в том числе трудовые, выдает доверенности, открывает в банках расчетные и другие счета, пользуется правом распоряжаться финансовыми и материальными средствами КИПК, издает приказы и распоряжения, обязательные для всех работников КИПК, обучающихся, осуществляет прием и увольнение работников.

2.1.2. Директор несет ответственность перед родителями (законными представителями), государством, обществом и учредителем за исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных Уставом КИПК, должностной инструкцией.

2.2 На должности заместителей директора КИПК и заведующих отделениями принимаются (назначаются) лица имеющие высшее профессиональное (на педагогические должности – педагогическое) образование; опыт административной работы, желание и склонность к работе администратора, высокие нравственные качества.

2.3 Администрация  КИПК обязана:

2.3.1. Своевременно обеспечивать здоровые безопасные условия труда,                                      учебы, отдыха.

2.3.2. Создавать необходимые условия для повышения квалификации преподавателей (не реже одного раза в 5 лет).

2.3.3. Способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, благоприятного психологического климата, поддерживать и    развивать инициативу, активность педагогов и обучающихся.

2.3.4. Способствовать внедрению в учебный процесс активных форм и методов обучения.

2.3.5. Проводить инструктивно-методические занятия с педагогами, организовывать и контролировать их работу (качество подготовки специалистов, выполнение требований Государственного образовательного стандарта, планов, учебных программ).

2.3.6. Заботиться о быте обучающихся, вникать в их нужды и запросы.

2.3.7. Следить за успеваемостью обучающихся. Совместно с преподавателями организовывать помощь обучающимся в качественном усвоении образовательных программ. Периодически, не менее двух раз в месяц присутствовать на занятиях учебной группы.

2.3.8. Способствовать научно-методическому росту преподавателей через участие в работе педагогического совета, кафедр, ПЦК, конференций, Педагогических чтений, проведение исследовательской работы с обучающимися, оформление методических разработок.

2.3.9. Своевременно информировать преподавателей об их годовой нагрузке; обеспечивать предоставление отпусков; выдавать заработную плату преподавателям и другим работникам КИПК; стипендию обучающимся.

 2.3.10. Администрация КИПК в пределах имеющихся средств на оплату труда имеет право самостоятельно определять форму и систему доплат, премий преподавателям, обучающимся, размеры должностных окладов всех категорий работников, но не ниже установленных законодательством РФ; определять режим работы КИПК в течение недели, рабочего дня, а также регулировать часы занятий в связи с праздничным и предпраздничными днями, не нарушая недельную нагрузку обучающихся, установленную Типовым положением об образовательном учреждении, Уставом КИПК, стандартами образования.

2.3.11. Администрация КИПК разрешает создание профсоюзных и других общественных организаций, деятельность которых регулируется их уставами и законодательством РФ.

2.4. Работники колледжа.

2.4.1. Комплектование КИПК осуществляется на договорной (контрактной) основе.

2.4.2. Прием и увольнение работников осуществляет директор.

           • При приеме на работу, администрация обязана потребовать от поступающего: трудовую книжку, паспорт, документ о профессиональном образовании. Прием на работу оформляется трудовым договором и  приказом директора. Работник знакомится с Уставом КИПК, Правилами внутреннего распорядка, должностными инструкциями, которые определяют его права и обязанности и предоставляют ему социальные гарантии и льготы, установленные законом РФ, условиями и оплатой труда; проводится инструктаж по охране труда, технике безопасности, гигиене труда, противопожарной безопасности.

      •  На работника КИПК ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копии документа об образовании, выписка приказов о назначении, поощрении, увольнении, выписка из решения заседания аттестационной комиссии, с присвоением категории, копии наградных документов, документов о повышении квалификации. Личное дело хранится в КИПК. После увольнения работника его личное дело остается в учебном заведении.

    •    Работник может быть уволен:


при несоответствии работника занимаемой должности, по личному заявлению, за неоднократное нарушение трудовой дисциплины, несоблюдения должностных обязанностей, Устава и внутреннего распорядка КИПК, в том числе и однократное применение методов, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью студента в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании».  

         При увольнении выдается трудовая книжка с внесенной в нее записью об увольнении и производится окончательный расчет.

       • Увольнение преподавателя в связи с сокращением учебной нагрузки производится перед началом или после окончания учебного года. Учебная нагрузка на следующий учебный год для преподавателей оговаривается до начала очередного ежегодного отпуска.

2.4.3. Работники КИПК имеют право:

       • на участие в управлении КИПК в порядке, определенном Уставом;

       • на защиту профессиональной части и достоинства;

       • избирать и быть избранными в совет и другие выборные органы, участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности учреждения;

       • обжаловать приказы и распоряжения администрации КИПК в установленном законодательством РФ порядке;

       • получать необходимое организационное, учебно-методическое и мате-риально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности, бесплатно пользоваться библиотекой, услугами учебно-методических кабинетов;

      • получать необходимую научно-методическую помощь от администрации через методические семинары, индивидуальные и коллективные консультации;

      • свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся, обеспечивающие  высокое качество образовательного процесса;

       • повышать квалификацию в высших профессиональных образовательных учреждениях, а также учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации;

       • аттестовываться на добровольной основе на соответствующую квали-фикационную категорию и получать ее в случае успешного прохож-дения аттестации;

2.4.4. Работники обязаны: 

      • удовлетворять требованиям соответствующих квалификационных характеристик:

       • соблюдать Устав КИПК, Правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, строго следовать профессиональной этике, качественно выполнять возложенные на них функциональные обязанности;

      • обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, систематически заниматься повышением своей квалификации через работу на кафедре или в ПЦК, на Педагогическом совете, участия в научно-педагогических конференциях, Педагогических чтениях, руководство научными работами.

      •  проходить ежегодное медицинское обследование.

2.5.    Учебная нагрузка.   

2.5.1. Объем учебной нагрузки всем преподавателям устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, обеспеченности кадрами и не должна превышать 1440 часов в год.

2.5.2. Объем учебной нагрузки меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника.

2.5.3. Уменьшение объема учебной нагрузки допускается только в случаях, предусмотренных законодательством РФ или с личного согласия работника.

2.5.4. Заработная плата и должностной оклад работнику КИПК выплачивается за выполнение им должностных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором.

2.5.5. Администрация КИПК устанавливает ставки заработной платы и должностные оклады, руководствуясь системой оплаты труда, в соответствии с квалификационными требованиями и на основании решения аттестационной комиссии; определяет виды и размеры надбавок, доплаты других выплат стимулирующего характера, исходя  и в пределах средств, направленных на оплату труда.

2.6.   Ответственность педагогических работников.    

2.6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка КИПК, распоряжений директора, локальных нормативных актов, должностных обязанностей, работник несет ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством.

2.6.2. За применение методов, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося в соответствии с законодательством РФ.

2.6.3. За нарушение правил безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил и норм организации учебно-воспитательного процесса и быта обучающихся, не обеспечение условий сохранения жизни и здоровья обучающихся, работник привлекается к административной ответственности.

2.6.4. За некачественную подготовку специалистов, педагог привлекается к административной ответственности.

2.6.5. За осложнение морально-психологического климата в коллективе КИПК, педагог привлекается к административной ответственности.

3.      Права, обязанности и ответственность обучающихся (студентов и учащихся). 

3.1.    Обучающиеся пользуются всеми установленными для граждан РФ правилами и свободами без всяких ограничений.

3.2.    Основные права и обязанности обучающихся определяются законом РФ «Об образовании» и Уставом КИПК.

3.2.1. Обучающиеся имеют право

      • на получение бесплатно профессионального образования в соответствии с государственными образовательными стандартами;

       • на выбор программ и форм дополнительного образования;

       • на получение дополнительных (в том числе и платных) на договорной основе образовательных услуг;

       • на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами КИПК;
      • на участие в управлении КИПК в форме, определенной Уставом; 

      • на уважение человеческого достоинства, свободу совести и информации, свободное выражение собственных мнений и убеждений.

3.2.2. Обучающийся обязан:  

      • упорно и настойчиво овладевать знаниями, практическими умениями, чтобы стать образованным и культурным специалистом, гражданином России;

      • быть дисциплинированным, знать, беспрекословно и добросовестно выполнять Устав КИПК и Правила внутреннего распорядка;

      • бережно относиться к имуществу КИПК;

      • в установленные сроки выполнять требования образовательных прог-рамм; участвовать в творческих и культурно-массовых мероприятиях КИПК;

      • посещать учебные занятия согласно расписанию; во время учебных занятий обучающийся обязан внимательно слушать преподавателя и ответы однокурсников, не разговаривать и не заниматься посторонними делами; вести краткие записи лекций; входить и выходить из аудитории во время занятий обучающийся может только с разрешения преподавателя;

       • во время занятий в лабораториях, мастерских, кабинетах и во время практики обучающийся должен пользоваться только теми инструментами, приборами, пособиями, которые указаны преподавателем, обращаться с ними бережно и соблюдать правила техники безопасности; обучающемуся запрещается без разрешения администрации КИПК выносить предметы, мебель, оборудование за пределы учебного кабинета;

       • при неявке на занятия по любым причинам обучающийся обязан поставить в известность куратора или заведующего отделением; пропуск занятий без заявления, справки от врача считается дисциплинарным нарушением.

         Обучающийся, имеющий пропуски занятий свыше 40 учебных часов, допускаются к сдаче зачетов, экзаменов только после допуска заместителя директора по учебно-воспитательной работе или заведующего отделением.
3.2.2. Другие права и обязанности обучающихся определяются приказами и распоряжениями директора КИПК, инструкциями или другими актами.

3.3. Никто не вправе ограничивать обучающихся в правах, гарантированных Конституцией и законодательством РФ.

3.3.1. Использование обучающимися своих прав не должно наносить ущерба правам и законным интересам КИПК, правам других обучающихся, работников, педагогов и иных граждан.

3.3.2. Обеспечение и охрана прав обучающихся возлагаются на директора, администрацию и кураторов КИПК, а во время занятий – на преподавателей.

3.3.3. Обучающиеся в повседневной жизни и деятельности обязаны оказывать уважение друг другу, содействовать директору, администрации, кураторам в поддержании порядка, организованности и дисциплины в КИПК.

3.3.4. Обучающиеся должны постоянно соблюдать  меры безопасности, предупреждение заболеваний, травм, повседневно укреплять здоровье, систематически заниматься физкультурой и спортом, воздерживаться от вредных привычек.

3.3.5. По всем вопросам, связанным с обучением, воспитанием, обучающиеся должны обращаться к своим кураторам, заведующим отделениями, заместителям директора.

          По личным вопросам обучающиеся могут обращаться к любому работнику КИПК, в том числе и к директору.

3.3.6. Дисциплина в КИПК обеспечивается: созданием необходимых условий для образовательного и воспитательного процесса, сознательным отношением обучающихся к учебе, соблюдению требований Устава КИПК и настоящих правил; методами убеждения, воспитания, а также поощрением обучающихся за успехи в учебе, примерную дисциплину и активное участие в общественной работе. Истинный дух дисциплины проявляется в добрых отношениях обучающихся между собой, к педагогам, сотрудникам и к КИПК, в честном исполнении всеми его требований и общей заботе о его репутации.

3.4. За успехи в учебе, примерную дисциплину, отличное поведение, добросовестное отношение к своим обязанностям, активное участие в общественной жизни и другие достижения применяются следующие виды поощрений:   
· благодарность личная;
·  благодарность перед коллективом; 
· благодарность в приказе по КИПК; 

· похвальный отзыв в письме к родителям; 

· награждение похвальной грамотой; 

· награждение ценными подарками;

· надбавка к стипендии (в размере 50% и 25%);

· материальное вознаграждение (премирование).
3.5    Все студенты равны перед законом и несут ответственность, установленную для граждан РФ, с учетом их возрастных особенностей. В КИПК постоянно поддерживается обстановка нетерпимости к обучающимся не желающим учиться, совершающим противоправные действия, нарушающим Устав КИПК. По отношению к отдельным недобросовестным обучающимся применяются меры дисциплинарного общественного воздействия.

3.6.    К обучающимся применяются следующие виды дисциплинарных взысканий:                                                                                                      •   замечание;                                                                                                   •   выговор;                                                                                                        •   вызов родителей и предупреждение об исключении обучающегося из КИПК;                                                                                                              •   исключение (отчисление) из КИПК;

3.7. Ходатайствовать о мерах поощрения и дисциплинарного взыскания имеют право:                                                                
•   куратор;                                                                                                        •   преподаватели, педагоги-организаторы;                                                                                            •   заведующий отделением, заместитель директора.

3.8. Директор КИПК пользуется правом применять все виды взысканий, заместители директора пользуются правами, исходя из определенного их должностными обязанностями круга вопросов.

3.9. Исключение (отчисление) как крайняя мера педагогического воздействия применяется в случаях совершения обучающимися противоправных действий, за грубые и неоднократные нарушения Устава КИПК, не желание учиться (если имеется академическая задолженность по двум и более дисциплинам, за пропуски без уважительных причин – в количестве более 40 часов);

3.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года применившим его лицом или по ходатайству куратора, заведующего отделением, практикой, если подвергшийся обучающийся не совершил нового проступка и проявил себя с положительной стороны. Меры поощрения в течение срока действия дисциплинарного взыскания к обучающимся не применяются.

3.11. За совершенное правонарушение обучающиеся привлекаются, как правило, к одному виду ответственности.

3.12. В случае совершения обучающимся правонарушения, связанного с причинением КИПК материального ущерба (в т.ч. общежитию),  обучающиеся или их родители обязаны возместить ущерб.

3.13. При привлечении к ответственности недопустимо ущемление чести и достоинства обучающихся. Применение методов физического и психического воздействия к обучающимся не допускается.

4.     Взаимоотношения между администрацией, работниками КИПК и обучающимися.

4.1. Управление КИПК осуществляется в соответствии с законодательством РФ и Уставом КИПК. Оно строится на принципах единоначалия и самоуправления.

4.2. Единоначалие является одним из основных условий руководства повседневной жизнью и деятельностью КИПК, а также взаимоотношений между администрацией, работниками КИПК и обучающимися. Оно заключается в наделении директора КИПК всей полнотой власти по отношению к работникам, педагогам КИПК и обучающимся, возложении на него персональной ответственности за все стороны жизни и деятельности учреждения, каждого работника и обучающихся.                                                                                    Единоначалие выражается в праве директора КИПК на основе оценки сложившейся обстановки единолично принимать решения, отдавать приказы и распоряжения в строгом соответствии с требованиями законодательства РФ, Уставом КИПК и обеспечивать их выполнение.

4.3. Взаимоотношения между администрацией и работниками КИПК регулируется Правилами внутреннего распорядка и Коллективным договором.

4.3.1. По своему положению в соответствии со штатным расписанием все работники и обучающиеся по отношению друг к другу являются начальниками или подчиненными.   Начальник имеет право отдавать приказы и распоряжения и требовать их исполнения. Начальник должен быть для подчиненного примером тактичности, выдержанности и не должен допускать в своих действиях предвзятости. За действие, унижающие человеческое достоинство подчиненного, начальник несет строгую персональную ответственность. Подчиненный обязан выполнять приказы (распоряжения) начальника.

4.3.2. Ближайший к подчиненному начальник является непосредственным начальником.

4.3.3. По своему положению в КИПК начальниками являются:               •   директор КИПК и его заместители – для всех педагогов, работников, обучающихся;                                                                                                        •   заведующие отделениями – для преподавателей, кураторов и обучающихся;                                                                                                        •   преподаватели, кураторы – для обучающихся во время занятий и внеклассной работы;                                                                                                    •   старосты групп – для всех обучающихся своей группы.

4.3.4. Приказ – это распоряжение начальника, обращенное к подчиненному и требующее обязательного выполнения определенных действий, соблюдение тех или иных правил. Приказ может быть отдан устно или письменно. Письменный приказ – в КИПК является правовым актом, издаваемым на правах единоначалия директором КИПК. Устные приказы отдаются всеми начальниками. Приказ должен соответствовать требованиям законодательства РФ и Устава КИПК.

4.3.5. Обучающимся не могут отдаваться приказы и распоряжения, не имеющие отношения к образовательно-воспитательному процессу.

4.3.6. За нарушение трудовой дисциплины преподавателем или работником, за невыполнение приказов и распоряжений применяются администрацией следующие дисциплинарные взыскания:                                                  •   замечание;                                                                                                     •   выговор;                                                                                                       •   перевод на нижеоплачиваемую работу (по согласованию с профкомом);                                                                                                         •   увольнение.                                                                                         
4.3.7. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до всех работников КИПК. Если работник не согласен с приказом, он подтверждает это письменным заявлением, и данный вопрос выносится на заседание совета КИПК.

5.     Распорядок времени и повседневный распорядок.

5.1. Распределение времени в КИПК осуществляется так, чтобы обеспечивать оптимальные условия для проведения учебного процесса, поддержания порядка, дисциплины и воспитания обучающихся, повышения их культурного уровня своевременного отдыха. Продолжительность учебного времени, времени, необходимого для самостоятельной подготовки к занятиям и проведения культурно-оздо-ровительных, массовых мероприятий, определяется распорядком дня КИПК.

5.2. В соответствии с Уставом КИПК для обучающихся устанавливается пятидневная учебная неделя с предоставлением им двух выходных дней: в субботу и воскресенье.

5.3. Продолжительность рабочего дня руководящего,  учебно-воспитатель-ного и административно-хозяйственного персонала 8 часов, с переры-вом в один час на обед. Начало рабочего дня в 09 часов 00 минут, окончание рабочего дня в 18 часов 00 минут. Для отдельных категорий работников предусматривается индивидуальный распорядок начала и окончания рабочего времени, утвержденный директором КИПК
5.4. Образовательный процесс очного отделения начинается с 09-00 в одну смену, учебная нагрузка обучающихся обязательными учебными занятиями преподавателя с обучающимися не должна превышать 36 академических часов и дополнительными – до 40 – 42 часа всего.

5.5. Учебный год начинается с 01 сентября, состоит из двух семестров, общая продолжительность учебного года определяется учебными планами. Сроки обучения в учебном заведении определяются в соответствии с учебными планами специальностей и рабочих профессий. Срок обучения в неделях – 147 недель. Продолжительность каникул 23 недели, в том числе в летний период от 8 до 9 недель. Продолжительность учебного часа 45 минут, с 5 и 10 минутными перерывами (по решению администрации возможно проведение уроков парами учебных часов с пятиминутным перерывом между учебными часами). Основные формы обучения: лекция, семинарские, практические, лабораторные занятия.                                                                                                
Преподаватели являются на работу за 15 минут до начала урока, администрация – за 30 минут.

5.6. Образовательный процесс на заочном отделении организован во вторую половину дня с 15.20 Продолжительность учебной пары – 1 час 30 минут с перерывом в 10 минут. Возможно проведение учебных занятий в первую половину дня, при наличии свободных учебных аудиторий. 
5.7. Факультативные занятия включены в основное расписание. Кружки, студии, секции работают во вторую половину дня, в субботу. Все воспитательные мероприятия, вечера отдыха проводятся после 16.00.  В понедельник, с 15-20 часов проводятся групповые часы (предусматривается проведение групповых часов по индивидуальному расписанию, согласованному с администрацией учреждения).

5.8. О начале каждого урока преподаватели и студенты извещаются звонками: первый (за две минуты до начала занятий) предупредительный. По окончанию занятий дается один звонок. Посторонние лица могут присутствовать на уроках только с разрешения преподавателя и  администрации.

5.9. Администрация организует учет явки на работу и уход с работы всех работников КИПК. При не явке преподавателя администрация обязана немедленно принять меры по замене его другим преподавателем. В случае не явки на работу по болезни работники КИПК обязаны предоставлять листок нетрудоспособности.

5.10. Учебные занятия проводятся в КИПК по расписанию, утвержденному директором КИПК. Учебное расписание составляется один или два раза в год, в соответствии с учебным планом, нагрузкой преподавателей, требованиями к его составлению  и вывешивается в холле учебных корпусов КИПК за неделю до начала занятий. Изменять расписание, вносить коррективы разрешается заместителю директора по учебно-воспитательной работе, в исключительных случаях – заведующему отделением по согласованию с директором КИПК.

5.11. Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после окончания его в летний период преподаватели, в соответствии с утвержденными планами, могут привлекаться администрацией КИПК к участию в работе приемной комиссии, методических объединений. 
5.12. Каждый работник КИПК может уйти с работы в рабочее время по служебному заданию КИПК и по личным причинам только с разрешения администрации.

5.13. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с согласия работника. С графиком отпусков работники знакомятся в срок, определенный законодательством РФ, но не позднее, чем за 1 месяц до начала первого по графику отпуска.

6. Поддержание общего порядка в КИПК и прилегающей территории. 
6.1 Все помещения (аудитории) и территорию КИПК распределяет и закрепляет за группой заместитель директора учебно-воспитательной  работе совместно с заведующим хозяйством, педагогом-организатором и заведующим отделением. Закрепление помещений и территорий оформляется распоряжением по КИПК за подписью директора КИПК.
6.2 За благоустройство в учебных помещениях и оборудование, поддержа-ние чистоты, температурного и светового режима несет ответственность заведующий хозяйством.  За содержание в исправности оборудования кабинетов, лабораторий несут ответственность заведующие кабинетами, лаборанты, назначенные приказом директора.
6.3 Поддержание чистоты в аудиториях в течение дня возлагается на группу, ответственную за данную аудиторию.                                 
Поддержание чистоты в здании КИПК в течение дня возлагается на уборщиков и дежурную в этот день группу.                                           
Кроме ежедневной уборки, один раз в месяц проводится генеральная уборка всех аудиторий под руководством кураторов.                           
Два раза в год обучающиеся привлекаются для уборки и благоустройства территории КИПК. 
6.4 В помещениях КИПК воспрещается:                                             
● хождение в верхней одежде и головных уборах;                                    
● громкий разговор и шум во время занятий;                                             
● курение, распивание спиртных напитков. 
6.5 Запрещается в рабочее и учебное время:                                     ● отвлекать работников, педагогов, обучающихся от их непосредственной работы (учебы), вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей;                                                                       
● созывать собрания, заседания, всякого рода совещания; проведение воспитательных мероприятий.
6.6 Помнить, что приветствие является выражением товарищеской сплоченности проявлением общей культуры. Все обучающиеся при встрече администрации, педагогов, сотрудников должны их приветствовать словом «Здравствуйте», знать по имени и отчеству всех работников КИПК.
6.7 Обучающиеся должны постоянно быть примером высокой культуры, скромности, выдержки, свято блюсти честь педагога и честь КИПК, защищать свое достоинство и уважать достоинство других. Они должны помнить, что по их поведению судят не только о них, но и о чести КИПК в целом.                                                                        
Взаимоотношения строятся в КИПК на основе взаимного уважения. Педагоги, обращаясь к обучающимся, называют их по имени и фамилии, а обучающиеся, обращаясь к представителям администрации, педагогам, сотрудникам, называют их по имени и отчеству.                                                                      
Не допускается употребление нецензурных слов, кличек, прозвищ, грубость и фамильярные обращения, несовместимые с понятием педагогической чести и достоинства личности.
Приложение 1.

Программа первичного инструктажа на рабочем месте.

	Разделы и основные вопросы первичного инструктажа
	Время

	1
	Вводная часть
	5 мин.

	1.1.
	Первичный инструктаж проводится со всеми принятыми на работу, обучающимися, практикантами, прибывшими на производственную практику, с работниками, выполняющими новую для них работу.
	

	1.2.
	Первичный инструктаж проводится на рабочем месте в начале первого дня работы.
	

	1.3.
	Цель инструктажа – ознакомить работника с рабочей обстановкой, требованиями техники безопасности на данном рабочем месте. Время (от 1 до 3 часов) расходуется, в зависимости от сложности и опасности работы.
	

	1.4.
	Первичный инструктаж проводит или руководитель или его заместители. Инструктаж проводится по инструкциям, разработанным для отдельных видов работ с учетом требований стандартов ЕТС и охраны труда.
	

	1.5.
	Инструктаж проводится с каждым индивидуально.
	

	1.6.
	По окончании инструктажа инструктор должен убедиться, что инструктирующий усвоил правильные и безопасные приемы работы, разобрался в инструкции по охране труда на данном рабочем месте и произвести регистрацию инструктажа с обязательной подписью и инструктируемого и инструктора.
	

	2.
	Правила внутреннего распорядка КИПК.
	30 мин.

	2.1.
	Основные обязанности сотрудников и администрации образовательного учреждения.
	

	2.2.
	Производственная дисциплина.
	

	2.3.
	Рабочее время, время отдыха и отпуска.
	

	3.
	Сведения о технологическом процессе и оборудовании на данном рабочем месте.
	10 мин.

	3.1.
	Сведения о технологическом процессе и оборудовании на данном рабочем месте.
	

	3.2.
	Организация безопасных условий труда.
	

	3.3.
	Основные вредные производственные факторы, возникающие на данном рабочем месте.
	

	4.
	Предупреждение травматизма.
	25 мин.

	4.1.
	Проверка исправности оборудования, электрических розеток.
	

	4.2.
	Необходимость прохождения инструктажа по использованию компьютеров, видеотехники.
	

	4.3.
	Обязанности работника при пожаре, взрыве, аварии.
	

	4.4.
	Способы применения имеющихся средств пожаротушения, противоаварийной защиты.
	

	4.5.
	Последовательность действий при возникновении опасной ситуации в процессе учения (в том числе при появлении незнакомых лиц, оставленных в помещениях, коридорах, около зданий пакетов, предметов, неизвестного назначения, припаркованных автомашин, вызывающих подозрение). 
	


Примечание: Первичный – инструктаж в день приема на работу перед началом работы с проверкой знаний по охране труда по истечении трех дней стажировки.

Приложение 2.

Программа                                              вводного инструктажа.

	Разделы и основные вопросы вводного инструктажа
	Время

	1.
	Основные положения Закона РФ «Об образовании» и основы законодательства об охране труда РФ и Калужской области
	30 мин

	1.1.
	Конституция РФ
	

	1.2.
	Трудовой кодекс РФ.
	

	1.3.
	Закон РФ «Об образовании».
	

	1.4.
	Федеральный закон «Об основах охраны труда в РФ» от 17 июля 1999г.
	

	1.5.
	Основы законодательства РФ «Об охране здоровья граждан» от 22 июля 1993г.
	

	1.6.
	Инструктивные письма министерства образования и культуры Калужской области «Об охране труда и здоровья граждан»
	

	2.
	Общие сведения о назначении заведения.
	10 мин

	2.1.
	Назначение, место и роль КИПК в подготовке профессиональных кадров в регионе.
	

	2.2.
	Характерные особенности работы в учебном учреждении.
	

	3.
	Ознакомление с Уставом КИПК
	30 мин

	3.1.
	Рабочее время и время отдыха.
	

	3.2.
	Оплата труда, льготы и компенсации.
	

	3.3.
	Правила внутреннего распорядка, ответственность за невыполнение и нарушение Устава КИПК.
	

	4.
	Профессиональные задачи, права и обязанности.
	25 мин

	4.1.
	Роль педагога в учебно-воспитательном процессе.
	

	4.2.
	Роль кафедры и ПЦК, их структура. Задачи педагога в плане методической подготовки. Обязанности администрации КИПК
	

	4.3.
	Введение документации в течение года, по итогам полугодий, по итогам года.

Организация работы по охране труда КИПК. Задачи педагога по выполнению правил и требований по охране труда в учебное время.
	

	4.4.
	Работа куратора: права и обязанности. Необходимость организации мероприятий по предупреждению травматизма во время внеклассных мероприятий, спортивных состязаний, экскурсий.
	

	4.5.
	Основные требования производственной санитарии и личной гигиены. Регулярное прохождение медицинского осмотра.
	

	4.6.
	Методы и средства предупреждения травматизма, несчастных случаев.
	

	4.7.
	Средства индивидуальной защиты.
	

	4.8.
	Противопожарная безопасность. Способы и средства предотвращения пожаров, взрывов. Действие персонала при их возникновении.
	

	4.9.
	Оказание первой помощи пострадавшим. Действия педагога (работника) при возникновении несчастных случаев в КИПК в урочное и внеурочное время. Организация медицинской помощи в КИПК.
	

	
	Общее время
	1 час 30 мин.


Примечание: Вводный инструктаж проводится в день приема на работу.

