ПРАВИЛА ВНУТРІШНЬОГО РОЗПОРЯДКУ

І. ЗАГАЛЬНІ   ПОЛОЖЕННЯ.

1.1.  Трудова й навчальна дисципліна в коледжі базується на свідомому і сумлінному виконанні працівниками та студентами своїх трудових і навчальних обов’язків. Дбайливе ставлення до майна, виконання навчального режиму та норм праці складає обов’язки всіх членів колективу коледжу.

1.2.  Трудова й навчальна дисципліна забезпечується методами переконання, а також заохочення за сумлінну працю та успіхи в навчанні.

1.3.  Правила внутрішнього розпорядку коледжу повинні сприяти зміцненню трудової дисципліни, організації праці та навчання на науковій основі, раціональному використанню робочого та навчального часу, високій якості праці, підвищенню ефективності учбового процесу.

1.4.  Всі питання пов’язані з застосуванням правил внутрішнього розпорядку вирішуються адміністрацією коледжу в межах наданих їй прав, діючого законодавства разом або по узгодженню з комітетом профспілки коледжу.

ІІ. ПОРЯДОК ПРИЙОМУ ТА ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ В
КОЛЕДЖІ

2.1.  Робітники та службовці використовують право на працю шляхом укладення трудового договору про працю або контракту.

2.2.  При прийомі на роботу, адміністрація коледжу вимагає від поступаючого: 

а) подання трудової книжки, а якщо дана особа вперше влаштовується на роботу, то подання довідки з домоуправління чи сільської Ради про останнє місце занять;

б) пред’явлення паспорта;

в) подання  довідки  про  присвоєння  індетифікаційного  номера;

г) оформлення медичної книжки.

Прийом на роботу без вказаних документів не допускається. При прийомі на роботу, що вимагає спеціальних знань, пред’явити диплом або інший документ про одержання освіти чи професійної підготовки.

Прийом на роботу оформляється наказом директора коледжу.

Наказ оголошується працівнику під розписку.

2.3.  Під час призначення на роботу або переміщення в установленому порядку на іншу роботу адміністрація зобов’язана:

а) познайомити працівника з дорученою роботою, умовами праці, пояснити його права та обов’язки;

б) познайомити його з правилами внутрішнього розпорядку;

в) провести інструктаж з техніки безпеки, санітарії та гігієни праці, протипожежної охорони з іншими правилами охорони праці;

г) познайомити його з посадовою інструкцією;

д) познайомити з колективним договором.

2.4.  На осіб, які влаштовуються на роботу вперше, заповнюється трудова книжка.

2.5.  Припинення трудового договору може мати місце лише на умовах контракту та діючого законодавства. Працівники коледжу мають право розірвати трудовий договір , попередивши адміністрацію про це за два тижні.

Після цього терміну працівник має право припинити роботу, адміністрація коледжу зобов’язана видати йому трудову книжку і провести з ним розрахунки.

2.6.  Розрив трудового договору з ініціативи адміністрації коледжу не допускається без попередньої згоди з комітетом профспілки за винятком випадків, передбачених законодавством України. Звільнення викладача в зв’язку зі скороченням навчального навантаження здійснюється тільки після навчального року. Припинення трудового договору затверджується наказом директора коледжу.

2.7.  У день звільнення працівника адміністрація зобов’язана  видати йому трудову книжку з записом про звільнення і провести з ним остаточні розрахунки. Записи про причини звільнення в трудову книжку повинні проводитись в чіткій відповідності з формулюванням діючого законодавства з посиланням на відповідну статтю, пункту Закону. Днем звільнення вважається останній день роботи (дата, зазначена в наказі).
