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ПРАВИЛА ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.
1.1. Відповідно до Конституції України та Кодексу Законів про працю України громадяни мають право на працю. Обов’язком і справою честі кожного працездатного громадянина є сумлінна праця в обраній сфері суспільно-корисної діяльності, дотримання трудової дисципліни.

Свідома дисципліна праці – це не тільки дотримання внутрішнього трудового розпорядку, а й свідоме, творче ставлення до своєї роботи, забезпечення її високої якості, продуктивне використання робочого часу.

Трудова дисципліна забезпечується створенням необхідних організаційних та економічних умов для нормальної високопродуктивної праці, свідомим ставленням до неї, методами переконання, виховання, а також заохочення за сумлінну працю. До порушників трудової застосовуються заходи дисциплінарного і громадського впливу.

Найважливішим напрямком у роботі з виховання і зміцнення свідомої дисципліни праці є ефективне використання прав і обов'язків, які надані трудовим колективам чинним законодавством.

1.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку повинні сприяти вихованню працівників в дусі свідомого ставлення до праці, подальшому зміцненню трудової дисципліни, організації праці на науковій основі і раціональному використанню  робочого часу, високій якості роботи.

1.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку поширюються на усіх без винятку працівників Коледжу.

1.4. Питання, пов’язані із застосуванням Правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішуються адміністрацією Коледжу в межах наданих їй прав і повноважень, а у випадках, передбачених чинним законодавством та Правилами внутрішнього трудового розпорядку, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом. Ці питання вирішуються також трудовим колективом відповідно до його повноважень.

2. ПОРЯДОК ПРИЙОМУ, ПЕРЕВЕДЕННЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ.

2.1. Громадяни реалізують своє право на працю шляхом укладання трудового договору відповідно до вимог чинного законодавства.
2.2. При укладенні трудового договору громадянин зобов’язаний подати паспорт або інший документ, що посвідчує особу, трудову книжку (у разі наявності) або відомості про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування, а у випадках, передбачених законодавством, - також документи про освіту (спеціальність, кваліфікацію), про стан здоров’я, відповідний військово-обліковий документ та інші документи.

При укладенні трудового договору громадянин, який вперше приймається на роботу, має право подати вимогу про оформлення трудової книжки. 

Прийом на роботу без подачі і пред’явлення зазначених документів не допускається.

Особи, яких приймають на роботу, що вимагає спеціальних знань (інженерно-педагогічні, медичні працівники, бібліотекарі, водії та інші) зобов'язані пред’явити відповідні документи про освіту чи професійну підготовку. Дипломи, атестати, свідоцтва, посвідчення, копії яких завірені адміністрацією, зберігаються в особовій справі.

Заборонено вимагати від громадян при прийомі на роботу документи, подання і пред’явлення яких не передбачено законодавством. Молоді спеціалісти, які закінчили вищі або середні спеціальні освітні заклади відповідного рівня акредитації, приймаються на роботу при наявності направлення встановленого зразка або довідки освітнього закладу про надання їм можливості самостійного працевлаштування.

Особи, які приймаються на роботу в освітній заклад, зобов’язані також подати висновок відповідної медичної установи про відсутність протипоказань за станом здоров’я для роботи в освітньому закладі.

Прийом на роботу усіх працівників коледжу оформляється наказом директора, якому надано право прийому і звільнення працівників. Наказ оголошується працівникові під розписку. У ньому повинно бути зазначено назву посади відповідно до Класифікатора професій, штатного розпису та умов оплати праці.

Фактичний допуск до роботи працівника відповідною службовою особою вважається укладенням трудового договору незалежно від того, чи був прийом на роботу оформлений належним чином.

При прийомі працівника або переведенні його у встановленому порядку на іншу роботу адміністрація коледжу зобов’язана:
а) ознайомити його з дорученою роботою, умовами та оплатою праці, роз'яснити його права і обов'язки згідно посадових інструкцій;
б) ознайомити його з Правилами внутрішнього трудового розпорядку та Колективного договору;
в) проінструктувати з питань охорони праці і техніки безпеки, виробничої санітарії та гігієни, пожежної безпеки і охорони життя та здоров’я здобувачів освіти, оформивши інструктажі в журналах встановленого зразка.

2.3. Облік трудової діяльності працівника здійснюється в електронній формі в реєстрі застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування у порядку, визначеному Законом України «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування».
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 на вимогу працівника зобов’язаний вносити до трудової книжки, що зберігається у працівника, записи про прийняття на роботу, переведення та звільнення, заохочення та нагороди за успіхи в роботі 
Трудові книжки ведуться відповідно до інструкції «Про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, організаціях, установах».

На працюючих за сумісництвом трудові книжки ведуться за основним місцем роботи.

Трудова книжка директора коледжу зберігається в Управлінні майном спільної власності Львівської обласної ради.
Трудові книжки усіх інших працівників зберігаються як бланки суворої звітності в коледжі.

2.4. На кожного працівника коледжу ведеться особова справа, яка складається з особового листка обліку кадрів, автобіографії, копій документів про освіту та післядипломну освіту, матеріалів за наслідками атестації, медичного висновку про відсутність протипоказань для роботи в навчальному закладі, копії наказів про призначення і переведенні по службі, заохочення і звільнення.

Особова справа директора коледжу зберігається управлінні майном спільної власності Львівської обласної ради.
Особові справи усіх інших працівників зберігаються в коледжі. Після звільнення працівника його особова справа зберігається в коледжі.

2.5. Припинення (розірвання) трудового договору можливе лише на підставах, передбачених законодавством. 
Працівники мають право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений термін, попередивши про це адміністрацію письмово за два тижні.

Після закінчення терміну попередження працівник має право припинити роботу, а адміністрація коледжу зобов’язана видати йому трудову книжку і провести розрахунок. За домовленістю між працівником та адміністрацією трудовий договір може бути розірваний і до закінчення терміну попередження про звільнення.

Розірвання трудового договору за ініціативою адміністрації не допускається без попередньої згоди профспілкового комітету коледжу, за винятком випадків, які передбачені законодавством України. Припинення трудового договору оформляється наказом директора.

Директор коледжу може бути звільнений з роботи органом, який його призначив відповідно до чинного законодавства.

2.6. Звільнення за наслідками атестації педагогічних працівників, а також у випадках ліквідації коледжу, скорочення чисельності або штату працівників допускається, якщо неможливо перевести працівника за його згодою на іншу роботу. Звільнення педагогічних працівників у зв’язку зі скороченням обсягу робіт (навчального навантаження) допускається лише після закінчення навчального року. 

2.7. У день звільнення адміністрація коледжу зобов’язана працівникові видати його трудову книжку із занесеним до неї записом про звільнення і провести з ним остаточний розрахунок. Записи про причину звільнення в трудовій книжці мають бути зроблені у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства з посиланням на відповідну статтю, пункт Кодексу законів Про працю України. Днем звільнення вважається останній день роботи працівника.

3. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ.
3.1. Працівники коледжу зобов’язані:

· працювати чесно і сумлінно, строго виконувати обов'язки покладені на них Статутом коледжу, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими нормативними документами;
· дотримуватись дисципліни праці – основи порядку в коледжі, вчасно приходити і приступати до роботи, дотримуватись встановленої тривалості робочого часу, максимально використовуючи його для творчого та ефективного виконання покладених на них обов’язків, утримуватись від дій, що заважають іншим працівникам виконувати свої трудові обов’язки, вчасно і точно виконувати накази та розпорядження адміністрації;

· прагнути до підвищення якості виконуваної роботи, постійно проявляти творчу ініціативу,  направлену на досягнення високих результатів трудової діяльності;

· дотримуватись вимог техніки безпеки та охорони праці, виробничої санітарії, гігієни праці, пожежної безпеки, передбачених відповідними правилами й інструкціями, працювати в спецодязі та взутті, користуватись необхідними засобами колективного та індивідуального захисту;

· бути завжди уважним у ставленні до студентів, їх батьків та членів колективу;

· систематично підвищувати свій науково-теоретичний, методичний і професійний рівень;

· бути прикладом гідної поведінки та високого морального обов’язку на роботі, в побуті і громадських місцях, дотримуватись норм і правил громадського співжиття;

· утримувати своє робоче місце в чистоті і порядку, дотримуватись порядку зберігання матеріальних цінностей та документів;

· берегти і поповнювати матеріально-технічну базу коледжу (устаткування, інвентар, навчальні посібники тощо), економно витрачати матеріали, паливо та електроенергію, виховувати у студентів дбайливе ставлення до майна;

· проходити у встановлені терміни періодичні медичні огляди відповідно до інструкції про проведення медичних оглядів. Педагогічні працівники коледжу несуть повну відповідальність за безпеку, життя і здоров’я студентів під час проведення занять з теоретичного і професійно-практичного навчання, позакласних і поза навчальних заходів, які організовує і проводить освітній заклад. Про усі випадки травматизму здобувачів освіти негайно повідомляти адміністрацію закладу;

· у разі включення сигналу «Повітряна тривога» або інших сигналів оповіщення (сигнал хімічної небезпеки, сигнал радіаційної небезпеки), прослідувати разом зі здобувачами освіти в укриття та перебувати в них до завершення тривоги;

· у разі пожежі у приміщеннях коледжу діяти відповідно до затвердженого директором коледжу плану евакуації;
· вчасно, якісно і в повному обсязі виконувати свої посадові обов’язки.
3.2. У встановленому порядку наказом директора коледжу на викладачів покладається класне керівництво, завідування навчальними кабінетами, проведення профорієнтаційної роботи, а також виконання ними інших навчально-виховних функцій. На майстрів виробничого навчання покладається керівництво закріпленою групою, завідування навчально-виробничими майстернями і лабораторіями, виробнича діяльність, технічна творчість здобувачів освіти, профорієнтаційна робота, а також виконання інших навчально-виховних функцій.

3.3. Педагогічні працівники (викладачі, майстри виробничого навчання, вихователі) та бібліотекарі проходять раз у п’ять років атестацію згідно з Положенням про атестацію педагогічних працівників.

3.4. Працівники коледжу мають право на суміщення роботи за професіями або посадами відповідно до Переліку професій і посад працівників установ Міністерства освіти і науки України, яким можуть встановлюватись доплати за суміщення професій, розширення зон обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт. Дозвіл на суміщення професій дає адміністрація коледжу.

3.5. Медичне обслуговування коледжу забезпечують місцеві заклади охорони здоров’я. Обов’язки медичних працівників визначені відповідними інструкціями і положеннями.

4. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ.

4.1. Адміністрація коледжу зобов’язується:
· забезпечити виконання  працівниками коледжу обов’язків покладених на них Статутом коледжу та Правилами внутрішнього трудового розпорядку;
· правильно організувати роботу працівників коледжу відповідно до їх спеціальності, кваліфікації і посади, закріпити за кожним з них відповідну ділянку трудової діяльності, забезпечити справність устаткування, здорові і безпечні умови праці;

· забезпечити суворе дотримання трудової і виробничої дисципліни, постійно проводити організаторську і виховну роботу, направлені на зменшення втрат робочого часу, раціональне використання трудових ресурсів, формування стабільного трудового колективу, створення сприятливих умов праці, своєчасно вживати заходів впливу до порушників трудової дисципліни, враховуючи думку трудового колективу;

· працівника, який з’явився на роботу у стані алкогольного, токсичного або наркотичного сп’яніння, не допускати до виконання своїх трудових обов’язків в цей робочий день, якщо його стан підтверджений медичним висновком або іншими видами доказів , включаючи показання свідків, і вжити до нього відповідних заходів впливу згідно з чинним законодавством;

· удосконалювати навчально-виховний процес, створювати умови для наукової організації праці, здійснювати заходи для підвищення якості роботи, культури праці, організовувати вивчення, поширення і впровадження передового педагогічного досвіду в навчально-виховний процес коледжу;

· створювати умови для забезпечення систематичного підвищення педагогічними працівниками науково-теоретичного, методичного рівня і професійної кваліфікації, проводити у визначені терміни атестацію інженерно-педагогічних працівників, створювати умови для поєднання роботи з навчанням у закладах вищої освіти;

· вживати заходів для вчасного забезпечення коледжу необхідним устаткуванням, навчальними посібниками, інвентарем;

· неухильно дотримуватись законодавства про працю, правил охорони праці, покращувати умови праці та навчання;

· створювати умови для забезпечення охорони життя і здоров’я працівників та студентів коледжу, запобігати їх захворюваності і травматизму, контролювати знання і дотримання працівниками та здобувачами освіти усіх вимог інструкцій з охорони праці і техніки безпеки, правил пожежної безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці;

· забезпечувати збереження майна коледжу та майна співробітників і здобувачів освіти;

· забезпечувати постійний контроль за дотриманням умов оплати праці і витратою фонду заробітної плати;
· чуйно ставитись до потреб працівників коледжу, забезпечувати надання їм встановлених пільг та переваг, сприяти поліпшенню їх житлово-побутових умов;

· створювати трудовому колективу необхідні умови для виконання ним своїх повноважень, передбачених чинним законодавством, сприяти створенню в колективі ділової, творчої атмосфери, підтримувати і розвивати ініціативу працівників, забезпечувати їх участь в управлінні коледжу, своєчасно розглядати критичні зауваження працівників і повідомляти їх про вжиті заходи.

4.2. Адміністрація коледжу несе відповідальність за життя і здоров’я працівників та здобувачів освіти під час перебування їх в коледжі та участі в заходах, які організовуються і проводяться коледжем, про всі випадки травматизму повідомляє Департамент освіти і науки та інші інстанції згідно з чинним законодавством про розслідування нещасних випадків.

4.3. Адміністрація коледжу виконує свої обов’язки відповідно із законодавчими та нормативними актами в сфері освіти і науки.

5. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ.
5.1. У коледжі встановлено п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями – субота та неділя. Час початку і закінчення робочого дня в коледжі встановлюється адміністрацією залежно від кількості робочих змін. Робочий час інженерно-педагогічних працівників визначається розкладом занять і посадовими обов’язками, передбаченими відповідними законами України, Статутом коледжу, Правилами внутрішнього трудового розпорядку. Адміністрація коледжу зобов’язана організувати і проводити облік робочого часу працівників.

5.2. Педагогічне навантаження на новий навчальний рік встановлює директор коледжу після виходу інженерно-педагогічних працівників з відпустки. При цьому необхідно враховувати:

· у педагогічних працівників, виходячи з можливостей, повинні зберігатись наступність навчальних груп і обсяг навчального навантаження;

· педагогічне навантаження не повинно перевищувати кількості годин, яка відповідає 1,5 посадового окладу або тарифної ставки. У виняткових випадках при недостатній кількості викладачів з окремих дисциплін педагогічне навантаження їм може бути встановлено в більшому обсязі з письмового дозволу відповідного органу освіти та за письмовою згодою викладача;

· в молодих спеціалістів після закінчення ними освітнього закладу необхідно забезпечити педагогічним навантаженням не менше кількості годин, що відповідає ставці заробітної плати;

· неповне педагогічне навантаження педагогічного працівника можливе лише за його згодою в письмовій формі.

5.3. Розклад занять складає заступник директора і затверджує директор коледжу. Розклад занять складається з урахуванням графіку освітнього процесу навчальних планів, педагогічної доцільності, дотриманням санітарно-гігієнічних норм і максимальної економії часу інженерно-педагогічних працівників. Педагогічним працівникам, де це можливо, передбачається один вільний день на тиждень для методичної роботи і підвищення свого фахового рівня.

5.4. Робочий день розпочинається о 8.00 год. і закінчується о 17.00 год. Він може бути змінений за погодженням з профспілковим комітетом. Обідня перерва встановлюється з 12.00 до 13.00 годин. Тривалість робочого дня для адміністративно-господарського персоналу визначається графіком, який складається відповідно до встановленої тривалості робочого часу за тиждень або інший обліковий період і затверджується директором коледжу за погодженням з профспілковим комітетом. У графіку визначаються години праці та відпочинку, приймання їжі. Цей графік доводиться до працівників під розпис і вивішується на видному місці, як правило, не пізніше одного місяця до введення його в дію.

Для працівників, які працюють за сумісництвом, може встановлюватися окремий графік роботи із зазначенням почату і закінченням робочого дня.

5.5. Робота у вихідні та святкові дні заборонена. Залучати окремих працівників коледжу (викладачів, майстрів виробничого навчання тощо) до чергування і до деяких видів робіт допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за згодою профспілкового комітету і письмового наказу директора. Дні відпочинку за чергування чи роботу у вихідні дні надаються в порядку, передбаченому чинним законодавством або за згодою працівника в канікулярний період, що не співпадає з черговою відпусткою. Забороняється залучати до чергування і до деяких видів робіт у вихідні та святкові дні вагітних жінок і матерів, які мають дітей віком до 12 років.

5.6. Працівникові, який задіяний у неперервному циклі роботи (черговий, сторож) заборонено залишати робоче місце до приходу працівника, який його змінює. У випадку невиходу на роботу змінюючого, працівник повідомляє адміністрацію, яка зобов’язана вжити заходів для його зміни іншим працівником.

5.7. Адміністрація залучає викладачів та майстрів виробничого навчання до чергування в коледжі. Чергування розпочинається не пізніше 15 хв. до початку занять і закінчується не раніше 15 хв. після закінчення занять. Графік чергувань складається на місяць, затверджується директором за погодженням з профспілковим комітетом, вивішується на видному місці.

5.8. Класні керівники і майстри виробничого навчання адміністрацією коледжу залучаються до вечірнього і нічного чергування в студентському гуртожитку згідно з графіком, який затверджується директором коледжу за погодженням з профспілковим комітетом. За відпрацьовані години у вечірній і нічний час працівникам адміністрацією коледжу надаються відгули.

5.9. Час зимових та літніх канікул, що не співпадає з черговою відпусткою, вважається робочим часом інженерно-педагогічних працівників. У цей період адміністрація залучає їх до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує педагогічного навантаження працівників до початку канікул.

5.10. Засідання педагогічної ради проводяться один раз в квартал, виробничі наради з інженерно-педагогічними працівниками проводяться один раз в місяць. Засідання методичних комісій за напрямками підготовки проводяться один раз в два місяці. Загальні батьківські збори скликаються один раз на рік, групові батьківські збори – два рази на рік.

5.11. Тривалість загальних зборів трудового колективу, засідання педагогічної ради і засідань методичних комісій не більше 2 год., батьківських зборів – 1,5 год., зборів і засідань здобувачів освіти – 1 год. 

5.12. Черговість надання щорічних відпусток встановлює адміністрація коледжу за погодженням з профспілковим комітетом з урахуванням умов для забезпечення нормального функціонування навчального закладу. Відпустки інженерно-педагогічним працівникам, як правило, надаються у період літніх канікул. Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 5 січня поточного року, про що повідомляють усіх працівників. Надання відпустки директору коледжу оформляється наказом Управління майном спільної власності, іншим працівникам – наказом директора коледжу.

5.13. Інженерно-педагогічним та іншим працівникам заборонено:
а) змінювати на власний розсуд розклад занять та графік роботи;
б) відмінювати, продовжувати або скорочувати тривалість занять та перерв між ними;
в) випроваджувати студентів з уроків теоретичного та виробничого навчання;
г) залишати без поважних причин своє робоче місце під час проведення уроку.

5.14. Заборонено:
а) відривати здобувачів освіти упродовж навчального року на виконання робіт, що не пов’язані з освітнім процесом, звільняти здобувачів освіти від занять для виконання громадських доручень, участі в спортивних, культурно-масових та інших заходах;
б) відволікати інженерно-педагогічних працівників та керівників коледжу в навчальний час від виконання ними своїх посадових обов’язків для виконання громадських доручень, проведення заходів, не пов’язаних з освітнім процесом;
в) скликати в робочий час збори, засідання і наради з невиробничих питань.

5.15. Сторонні особи можуть бути присутніми під час уроку теоретичного чи виробничого навчання тільки з дозволу директора коледжу або його заступників. Заходити в навчальні кабінети, лабораторії, майстерні після початку уроку дозволяється у виняткових випадках тільки директору та його заступникам.

Недопустимо робити інженерно-педагогічним працівникам зауваження щодо їх роботи під час проведення занять та в присутності здобувачів освіти.

6. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ.
6.1.За зразкове виконання трудових обов’язків, успіхи в підготовці висококваліфікованих робітничих кадрів та молодших спеціалістів, тривалу і бездоганну працю, новаторство та інші досягнення до працівників коледжу застосовуються такі види заохочень:
а) оголошення подяки;
б) нагородження почесною грамотою;
в) грошова премія;
г) нагородження цінним подарунком.

6.2. За особливі заслуги працівники коледжу представляються у відповідні державні органи для присвоєння почесних звань і нагородження орденами, медалями, відзнаками Президента, встановленими для працівників освіти.

6.3. За наслідками атестації інженерно-педагогічним працівникам можуть присвоюватись педагогічні звання «Старший викладач», «Викладач-методист», «Майстер виробничого навчання першої категорії», «Майстер виробничого навчання другої категорії».

6.4. Заохочення оголошується наказом директора, про що інформують увесь колектив, і заноситься до трудової книжки працівника.

6.5. Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов’язки надаються переваги та пільги в галузі соціально-культурного і житлово-побутового обслуговування (путівки в санаторії, покращення житлових умов і інші). При застосуванні заходів морального і матеріального стимулювання, представленні працівників до державних нагород і почесних звань враховується думка трудового колективу.

7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ.
Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання або неналежне виконання з вини працівника обов’язків, покладених на нього «Кодексом законів про працю України», Законом України «Про освіту"» Законом України «Про професійну освіту», Статутом коледжу, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, трудовим договором, посадовими інструкціями, тягне за собою застосування заходів дисциплінарного чи громадського впливу, а також застосування інших заходів, які передбачені чинним законодавством.

7.1. За порушення трудової дисципліни адміністрація коледжу накладає такі стягнення:
а) догана;
б) звільнення.

Звільнення за дисциплінарне стягнення може бути застосовано за систематичне невиконання працівником без поважних причин свої трудових обов’язків, якщо на працівника раніше було накладено дисциплінарне стягнення, за згодою профспілкового комітету.

Прогулом вважається неявка на роботу без поважних причин упродовж усього робочого дня (в тому числі відсутність на роботі більше 3 годин упродовж робочого дня без поважних причин).

Згідно з чинним законодавством про працю інженерно-педагогічні працівники можуть бути звільнені за вчинення ними аморального вчинку, що несумісний з подальшим виконанням ними виховних функцій.

Працівника, який з’явився на роботу в стані алкогольного сп’яніння, не допускати до виконання своїх трудових обов’язків в цей робочий день, якщо його стан підтверджений медичним висновком або іншими видами доказів, включаючи показання свідків, і вжити до нього відповідних заходів впливу згідно з чинним законодавством. Якщо працівник ухиляється від огляду в медичному закладі охорони здоров’я згідно з письмовим направленням коледжу, підписаного директором, то факт появи на роботі в нетверезому стані засвідчувати в акті. 

В акті зазначати про дії порушника щодо ухилення від огляду та вказувати всі ознаки нетверезого стану (різкий запах алкоголю, хитка хода, порушення мови, тощо. Акт підписується свідками 2-3 осіб.
Дисциплінарне стягнення накладає директор коледжу, а також відповідні посадові особи органів освіти в межах, наданих їм повноважень.

7.2. Дисциплінарне стягнення на директора накладається органом, який володіє правом призначення та звільнення.

7.3. До накладення стягнення від порушника трудової дисципліни слід взяти пояснення в письмовій формі. Відмова працівника від надання пояснення оформляється актом довільної форми за підписом не менше двох осіб. Дисциплінарні стягнення застосовуються безпосередньо за виявленням вчинку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванні його у відпустці.
Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення вчинку. 
7.4.За кожне порушення трудової дисципліни може бути накладено лише одне дисциплінарне стягнення. При накладенні стягнення повинна враховуватись тяжкість вчиненої провини, обставини, за яких її вчинили, попередня робота і поведінка працівника.

7.5. На працівників, які обрані до складу профспілкового комітету, не може бути накладено дисциплінарне стягнення без попередньої згоди профспілкового комітету коледжу, на голову профспілкового комітету – без попередньої згоди вищого профспілкового органу.

7.6. Наказ про дисциплінарне стягнення із зазначенням мотивів його накладання, оголошується працівникові під розписку. Наказ у необхідних випадках доводиться до працівників коледжу.

7.7. Якщо упродовж року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівник не був підданий новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не має дисциплінарного стягнення. Адміністрація коледжу, за своєю ініціативою або за клопотанням трудового колективу, може видати наказ про зняття накладеного стягнення до закінчення терміну його дії, якщо працівник не допустив нових порушень трудової дисципліни і проявляє себе як сумлінний працівник. Упродовж терміну дії дисциплінарного стягнення міри заохочення, зазначені в цих Правилах внутрішнього трудового розпорядку, до працівника не застосовуються.
8. ІНШІ ТИМЧАСОВІ ПРАВА, ПРАВИЛА ТА ОБОВ’ЯЗКИ. 

8.1. З урахуванням обмежень воєнною стану та безумовного забезпечення захисту усіх учасників освітнього процесу, з урахуванням рішень педагогічної ради та профспілкової організації коледжу, скорегувати структуру навчального року з урахуванням наслідків збройної агресії та особливостей навчання в осінньо-зимовий період. Відповідно до Закону «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного етану» під час воєнного стану не застосовується вимога щодо попередження учасника освітнього процесу про зміну істотних умов праці.

8.2 .Забезпечити обов'язкове переривання освітнього процесу та роботи, що здійснюється в будівлі коледжу, у разі увімкнення сигналу «Повітряна тривога» або інших відповідних сигналів оповіщення.

Учасники освітнього процесу та інші працівники коледжу повинні організовано прослідувати до укриття, що розташоване у безпосередній близькості до місця знаходження коледжу, або укриття на території коледжу, й перебувати в укритті до скасування сигналу. Після скасування сигналу (відбою) повернутись до приміщення закладу освіти та продовжити виконання розкладу занять з урахуванням необхідного корегування та виконання робіт.

8.3. 3 метою запобігання поширенню інфекційних хворіб під час карантину медична сестра закладу освіти, або відповідальна особа, яка пройшла відповідний інструктаж та призначена наказом директора коледжу, забезпечує проведення інструктажу для працівників щодо запобігання поширенню інфекційних хвороб, дотримання правил респіраторної гігієни та протиепідемічних заходів.
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