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1. Организационно-экономическая характеристика организации
Объектом исследования в ходе практики было государственное бюджетное профессиональное общеобразовательное учреждение «Тверской педагогический колледж» (далее - ГБПОУ «Тверской педагогический колледж»). Адрес предприятия: г.Тверь, Октябрьский пр., д.71-А.

Тверской педагогический колледж – одно из старейших государственных образовательных учреждений Тверской области в области подготовки кадров для системы образования. Информация об образовательном учреждении представлена в Таблице 1.

Таблица 1 – Общая информация об организации 
	Дата создания образовательной организации
	01.11.1947 г. – Историческая дата (Распоряжение Совета Министров РСФСР от 18 августа 1947 года №1974-р, Распоряжение Исполнительного комитета Калининского Областного Совета депутатов трудящихся №609 от 30 октября 1947 года).

22.09.2015 г. – государственная регистрация образовательной организации (внесена соответствующая запись в ЕГРЮЛ). 

	Адрес местонахождения образовательной организации
	170043, Тверская область, г.Тверь, Октябрьский проспект,д.71-А.

	Филиалы образовательной организации
	Нет. (Филиалы и представительства у образовательной организации отсутствуют).

	Режим, график работы
	Режим работы персонала:

- Понедельник – четверг: с 9.00 до 17.00

- Пятница: с 9.00 до 16.30

- Суббота, воскресенье: выходной

График работы образовательной организации:

- Понедельник – пятница: с 9.00 до 17.00

- Суббота, воскресенье: с 9.00 до 16.00

	Наименование учредителя
	Учредителем Учреждения является Тверская область. От имени Тверской области полномочия Учредителя осуществляют: Правительство Тверской области, Министерство образования Тверской области, Министерство

имущественных и земельных отношений Тверской области в рамках представленных полномочий


Реквизиты:
ИНН - 6903006413

КПП - 695001001

ОГРН - 1026900570201

ОКФС - Собственность субъектов Российской Федерации 
ОКОПФ - Государственные бюджетные учреждения субъектов Российской Федерации 75203

ОКТМО - г Тверь 28701000001

ОКПО - 21341662

Регистратор - Тверская область

Регистратор ОКТМО - Муниципальные образования Тверской области 28000000

Регистратор ОКАТО - Тверская область 28000000000

ОКВЕД - Образование дошкольное 85.11 C

Государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Тверской педагогический колледж» переименовано в государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Тверской педагогический колледж» (далее – Учреждение) в соответствии с распоряжением Правительства Тверской области от 01.07.2015 № 343-рп «О переименовании государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования «Тверской педагогический колледж». Учреждение является правопреемником государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования «Тверской педагогический колледж» на основании распоряжения Правительства Тверской области от 01.07.2015 № 343-рпю.
Учреждение является юридическим лицом с момента его государственной регистрации, имеет лицевые счета в финансовом органе, органах Федерального казначейства, а также иные счета, открываемые Учреждением в соответствии с законодательством Российской Федерации, имеет самостоятельный баланс, гербовую печать, штамп с наименованием Учреждения. 
Основной целью деятельности Учреждения является подготовка по образовательным программам среднего профессионального образования – программам подготовки специалистов среднего звена. 
Предметом деятельности Учреждения является реализация в пределах государственного задания основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования – программ подготовки специалистов среднего звена, а также иных образовательных программ, предусмотренных лицензией, выданной Учреждению.

Учреждение вправе реализовывать за счет средств областного бюджета Тверской области в пределах бюджетных ассигнований на оказание образовательных услуг: 
1) основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования – программы подготовки специалистов среднего звена; 
2) основные общеобразовательные программы; 
3) иные программы в соответствии с лицензией; 
4) культурно-массовую, физкультурную, спортивную, оздоровительную работу с обучающимися

Учреждение вправе предоставлять следующие платные образовательные услуги: 
- обучение по основным профессиональным образовательным программам среднего профессионального образования – программам подготовки специалистов среднего звена, осуществляемое сверх финансируемого за счет бюджетных ассигнований государственного задания, в пределах численности, установленной санитарными нормами и правилами; 
- обучение по основным общеобразовательным программам, осуществляемое сверх финансируемого за счет бюджетных ассигнований государственного задания, в пределах численности, установленной санитарными нормами и правилами; 
- обучение по дополнительным общеобразовательным и дополнительным профессиональным программам, осуществляемое сверх финансируемого за счет бюджетных ассигнований государственного задания, в пределах численности, установленной санитарными нормами и правилами; 
- преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, занятия по углубленному изучению предметов и другие услуги, не предусмотренные соответствующими образовательными программами и федеральными государственными образовательными стандартами

Учреждение вправе от своего имени заключать договоры, приобретать имущественные и личные неимущественные права и выполнять обязанности, быть истцом и ответчиком в суде. 
Учреждение самостоятельно в формировании своей структуры, за исключением создания, переименования, реорганизации, создания и ликвидации филиалов. 
Одним из приоритетных направлений работы колледжа является развитие системы кадрового партнёрства, которое предполагает участие в работе колледжа общеобразовательных школ, работодателей, службы занятости, общественных организаций и т.д. Кадровые партнёры - работодатели - знакомятся с учебными программами по специальностям с целью изыскания резервов для углубленной профессиональной подготовки за счёт регионального компонента. Наличие современных баз для производственного обучения и производственной практики студентов, использование возможностей лабораторий в колледже, создание учебно-производственного комплекса дают возможность получения и закрепления профессиональных компетенций, повышает конкурентоспособность выпускников колледжа на рынке труда и самого колледжа на рынке образовательных услуг.

В колледже в соответствии с его Уставом разработаны и действуют локальные акты, регламентирующие деятельность образовательной организации.

2. Производственно-технологическая структура организации
Производственная структура учреждения ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» представлена на Рис.1.
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Рис. 1 Производственная структура ГБПОУ «Тверской педагогический колледж»
Управление Колледжем осуществляется в соответствие с законодательством Российской Федерации и Уставом учебной организации. Высшим органом управления является Совет Колледжа, в состав которого входят представители учредителя и работников  педагогического и учебно-вспомогательного персонала, студенты. 

Общее руководство колледжем осуществляет выборный представительный орган – Совет колледжа, в состав которого входят представитель учредителя колледжа, представители всех категорий работников, студенты. Срок полномочия членов Совета колледжа составляет 5 лет. 

Непосредственное управление деятельностью колледжа осуществляет директор. Директор назначается Учредителем. 

В колледже действует Педагогический совет – коллегиальный совещательный орган, работающий под председательством директора. Деятельность педагогического совета направлена на совершенствование  организации образовательного процесса, развитие содержания образования, реализацию профессиональных образовательных программ, повышение качества обучения и воспитания студентов, совершенствование методической работы преподавателей, повышение квалификации педагогических работников.

В целях совершенствования качества обучения и воспитания обучающихся, методической работы, повышения педагогического мастерства, внедрения инновационных образовательных технологий, организации научно-исследовательской деятельности педагогов и студентов созданы научно-методический совет и цикловые комиссии и другие подразделения колледжа.

Воспитательная работа осуществляется педагогическим коллективом в ходе всего образовательного процесса, а также через студенческое самоуправление, организованное в колледже и в общежитии. Высшим органом студенческого самоуправления является студенческий совет  колледжа, который координирует работу активов учебных групп и общежития.

Для оперативного руководства и координации деятельности подразделений издаются приказы и распоряжения директора.

 Заместитель директора по учебной работе руководит организацией образовательного процесса посредством оперативных совещаний, методического совета, педагогического совета, заседаний ЦМК.

Заместитель директора по практическому обучению осуществляет связь с предприятиями лесной направленности, организует учебные и производственные практики студентов, работу службы содействия трудоустройства, координирует работу заведующих  кабинетами через заседания ЦМК, оперативные совещания, методический совет.

Зав.методическим кабинетом руководит научно-методической работой преподавателей и научно-исследовательской работой студентов через методический совет, заседания ЦМК.

Заместитель директора по воспитательной работе является координатором работы классных руководителей через методическое объединение.

Основной формой взаимодействия администрации и педагогического коллектива является совещания при директоре, заместителе директора по учебной и воспитательной работе, обмен информацией, индивидуальные и групповые консультации, собеседования и т.д. Ключевые вопросы управления и педагогического процесса решаются коллегиально.

В связи с загруженностью работу по определению потребности в персонале, отбор и первичную профессиональную подготовку Отдел персонала проводит совместно с руководителями Отделений. На каждого сотрудника в отделе персонала в ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» оформляется личное дело, разрабатывается должностная инструкция. Прием, увольнение или перевод работников отдела, установление им должностных окладов и надбавок к ним производится по приказу директора ГБПОУ «Тверской педагогический колледж», согласно утвержденного штатного расписания по представлению начальника отдела, в соответствии с трудовым законодательством.
Таким образом, можно сделать вывод, что в колледже разработана организационно-функциональная структура, позволяющая установить оптимальное взаимодействие структурных подразделений, исключить дублирование функций, определить конкретные обязанности каждого работника, выполнение которых обеспечивает главную задачу – ведение образовательного процесса в соответствии с нормативными документами.

В колледже создан коллектив преподавателей, который в педагогическом процессе реализует миссию учебного заведения, в соответствии с основными направлениями развития системы среднего профессионального образования России.

3. Технологии организации основных рабочих мест
Каждая организация нуждается в управлении. Иначе она не сможет существовать и распадется. 

Процесс управления работой Учреждения представляет собой сложную работу, которую нельзя выполнить успешно руководствуясь лишь сухими заученными формулами. Руководитель должен сочетать понимание общих истин и значимость многочисленных факторов, благодаря которым ситуации отличаются одна от другой.

Организация (в данном случае – Учреждение) – это группа людей, деятельность которых координируется для достижения общих целей.

Деятельность организации зависит от того, как эта организация построена. То, как построена организация, формирует внутреннюю среду организации. Внутренняя среда организации включает совокупность факторов, влияющих на деятельность организации изнутри: подразделения организации, отношения между работниками, отношения между руководством и подчиненными.

Внешняя среда – это совокупность внешних факторов, влияющих на деятельность организации. Она включает экономические условия, потребителей, профсоюзы, правительственные акты, законодательство, конкурирующие организации, систему ценностей в обществе, общественные взгляды, технику, технологию и другие составляющие. Эти взаимосвязанные факторы влияют на все, что происходит внутри организации. Внешняя среда включает микросреду и макросреду. Микросреда – среда, с которой непосредственно взаимодействует организация: поставщики ресурсов, потребители, конкуренты и др. Макросреда – факторы, оказывающие косвенное влияние на деятельность организации: политическая ситуация в стране, уровень научно-технического прогресса, состояние экологии и т.д.

Заведующая кафедрой последовательно выполняет все функции менеджмента: планирование, организацию работы, руководство и контроль. Все эти функции объединяет процесс принятия решений. Этот процесс выполняется руководителем постоянно.

Планирование

Планирование – формулирования целей и разработки программ действий по достижению этих целей. Цель планирования – составления проекта желаемого порядка в будущем. Планирование – основа управления организацией. От того как составлены планы зависит успех организации.

Типы планов организации:

1. Цели организации – проект будущего организации.

2. Стратегии – генеральная программа действий по достижению глобальных   целей организации. Составляется на длительный период.

3. Политика – общее руководство для действий и принятия решений при достижении целей организации. Это “кодекс законов” организации.

4. Процедура – хронологическая последовательность ряда шагов, которые необходимо предпринять для достижения поставленных целей.

5. Правило – руководство к действию (что должно быть сделано в определенных условиях при определенной ситуации).

6. Программа – совокупность шагов, которые необходимо предпринять, ресурсов, которые следует использовать, заданий, которые необходимо выполнить.

7. Бюджет – финансовый план организации.

Организация

Организационная деятельность представляет собой процесс упорядочения взаимоотношений и взаимодействий работников организации для достижения общих целей. Основная цель этого процесса – сделать сотрудничество людей эффективным.

Процесс организации включает в себя следующие этапы:

1) определение целей и задач, которые необходимо решить;

2) на базе этих задач выявление и видов деятельности, которые необходимо осуществить, т.е. определение характера работ;

3) создание подразделений, т.е. группировка работ в отдельные блоки.

4) наделение руководителя каждой группы полномочиями, необходимыми для обеспечения успеха деятельности организации.

В более узком понятии организация представляет собой:

1) определение конкретных заданий;

2) распределение работ среди отдельных лиц и групп работников;

3) координацию их действий.

Руководство

Руководство представляет собой гармоническое единство понятий лидерства и мотивации.

Лидерство – это способность оказывать влияние на отдельные личности и группы, направляя их усилия на достижения целей организации. Руководитель становится лидером только благодаря готовности людей разделять его взгляды и следовать за ним. Эффективность лидера определяется не набором личных качеств руководителя, а его манерой поведения по отношению к подчиненным.

Мотивация – процесс побуждения работника к эффективной деятельности, направленной на достижение целей организации. Менеджеру необходимо создать все условия чтобы: люди пришли работать в организацию, люди оставались работать в организации, люди работали эффективно. Процесс мотивации неразрывно связан с понятиями потребность и вознаграждение.

Контроль

Контроль представляет собой процесс сопоставления реально достигнутых результатов с желаемыми, запланированными; установление факта достижения целей организации, выявление отклонений от запланированного и принятие решений о корректировках с тем, чтобы цели были достигнуты.

Виды контроля:

1) предупредительный или упреждающий (еще до начала реализации планов);

2) текущий контроль (во время работы);

3) заключительный контроль (после реализации планов).

Процесс  принятия решений

В узком смысле принятие решения – выбор единственного варианта из нескольких альтернатив. Для принятия решения необходимо собрать достоверную полную информацию, проанализировать ее, найти несколько возможных альтернатив и выбрать из них наиболее оптимальную.

В широком смысле принятие решения – это:

- процесс подготовки решения;

- собственно принятие решения (выбор варианта);

- реализация принятого решения;

- контроль полученных результатов.

В зависимости от наличия информации, ее достоверности, а также от внутренних качеств самого менеджера технология принятия решения бывает различной. Выделяют:

- интуитивные решения – выбор, сделанный на основе ощущения того, что он правильный;

- решения, основанные на суждениях – выбор, обусловленный жизненным опытом менеджера;

- рациональное решение – выбор, сделанный на основе результатов проведенного анализа, оценке альтернатив.

Наиболее точным решением несомненно будет решение, принятое на основе рациональной технологии. Однако менеджер не всегда располагает необходимой информацией и временем, достаточным для принятия такого решения. Поэтому ему ничего не остается, как принимать решение, основанное на суждениях либо интуитивное решение.

4. Характеристика основного рабочего места магистранта
Основным рабочим местом магистранта был Отдел кадров ГБПОУ «Тверской педагогический колледж».

В ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» кадровый отдел состоит из двух человек (секретарь и делопроизводитель). Два специалиста выполняют весь объем работы с документами, совмещая свою трудовую деятельность с рядом других должностных обязанностей. В своей деятельности они руководствуются рядом нормативно-правовых актов, одним из которых является «Должностная инструкция делопроизводителя». Данная инструкция включает в себя не только обязанности, но и описывает права делопроизводителя, а так же его взаимоотношения со структурными подразделениями, с которыми он взаимодействует в ходе своей работы.

В ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» специалист по кадрам (делопроизводитель) непосредственно подчиняется директору.

Специалист по кадрам выполняет следующие функции:

- осуществляет подготовку и систематизацию материалов сотрудников при собеседовании, переводе на новую должность, а также осуществляет подготовку проведения аттестации и оформления документов по решению аттестационной комиссии;

- ведёт оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя учреждения, выдача различного рода справок работникам организации;

- ведёт учет личного состава и стажа работников организации,

- осуществляет хранение и заполнение трудовых книжек, ведение установленной документации по кадрам.

В своей деятельности отдел кадров руководствуется:

- Трудовым Кодексом РФ ,

- Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,

- Уставом ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» и т.д.

Документы ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» -это совокупность документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности сотрудников.

Состав документов отдела кадров: трудовые договора, приказы по личному составу, трудовые книжки, личные карточки формы Т-2, личные дела, бланки документов, копии паспортов и документов об образовании, согласие на обработку персональных данных, переписки с организациями, переписки с Министерством образования.

Современное законодательство требует оформления большого количества документов, которые фиксируют различные аспекты трудовых отношений работника и работодателя. Разрабатывать и оформлять основной массив таких документов приходится специалисту по кадрам.

В ГБОУ «Тверской педагогический колледж» используется следующий перечень унифицированных форм:

- документальное закрепление структуры и штата предприятия (Структура и штатная численность, Штатное расписание (форма Т-3), Замещение должностей);

- внутренние нормативные акты (Должностные инструкции работников, Правила внутреннего трудового распорядка, Положение об обработке персональных данных работника);

- документы, оформляющие прием, перевод, увольнение работника на предприятие: Трудовой договор, Изменения к трудовому договору, Приказ (распоряжение). О приеме работника на работу (форма Т-1, Т-1а). Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу (форма Т-5, Т-5а). Приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора с работником (форма Т-8, Т-8а). Личная карточка работника (форма Т-2). Трудовая книжка работника. Личное дело работника;

- оформление отпуска на предприятии: График отпусков (форма Т-7). Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (форма Т-6, Т-6а);

- оформление командировок работников на предприятии: Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении (форма Т-10а). Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку (форма Т-9,Т-9а). Командировочное удостоверение (форма Т-10). Приказ (распоряжение) о поощрении работника (форма Т-11, Т-11а).

В ходе проведения анализа с документами, были выявлены ряд преимуществ и недостатков. Преимущества:

Документы хранятся в отдельных папках и на определенных полках. Личные дела хранятся в отдельном шкафу. На каждом личном деле работника указана его фамилия, имя и отчество. Личные дела стоят в алфавитном порядке. На каждого работника заведено личное дело.

Недостатки работы Отдела кадров ГБПОУ «Тверской педагогический колледж»:

Нарушение инструкции по хранению документов, оформление документов не в соответствии с ГОСТ Р 6.30 - 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и др., что приводит к снижению эффективности работы с кадровыми ресурсами организации.

Личные карточки уволенных сотрудников хранятся в хаотичном порядке, совместно с действующей картотекой. Записи в некоторых личных делах произведены неаккуратно, с допущением орфографических ошибок. Документы оформляются с нарушениями требований ГОСТ Р 6.30 2003г, ослаблен контроль исполнительской дисциплины, что приводит к неправильному оформлению и возможна утеря документов.

В ходе анализа деятельности отдела кадров Тверского педагогического колледжа, выявлено, что для устранения недостатков оформления кадровых документов можно порекомендовать и внедрить инструкцию по документационному обеспечению деятельности отдела кадров.

Один из способов совершенствования документационного обеспечения - это регламентация.

Оптимальными средствами совершенствования документационного обеспечения с точки зрения регламентации являются альбом форм и инструкция.

Альбом форм документов организации -- это сборник эталонных унифицированных форм документов, применяемых для документирования деятельности организации.

Также альбомом форм не предусмотрена регламентация выполнения процессов по работе с документами, он только является справочником, в котором содержится в упорядоченном виде формы документов, необходимых, для реализации собственных функций.

Рассмотрим подробнее инструкцию как, средство совершенствования документационного обеспечения деятельности отдела кадров в ГБПОУ «Тверской педагогический колледж». К организационным мерам по совершенствованию документационного обеспечения деятельности отдела кадров относится разработка локальных нормативных правовых актов организации и методических документов, устанавливающие требования, правила, рекомендации по организации документационного обеспечения по деятельности отдела кадров в ГБПОУ «Тверской педагогический колледж».

Инструкция будет служить инструментом совершенствования работы с документами отдела кадров в ГБПОУ «Тверской педагогический колледж», содержать свод правил, соблюдение которых обеспечивает качество подготовки документов.

В более общем понимании разработка инструкции будет являться частью мер по совершенствованию документационного обеспечения деятельности отдела кадров в организации.

Данная инструкция будет способствовать предотвращению и устранению ошибок при систематизации работы с кадровыми документами, подготовке и передаче их на хранение делопроизводителю, а также поможет молодым специалистам, которые придут в организацию.

5. Кадровое обеспечение деятельности организации
К работникам Учреждения относятся руководящие, педагогические работники, учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал. 
Педагогический коллектив Учреждения насчитывает 46 человек, из них 93,5% имеют высшее образование и 80% педагогов высшей квалификации. 20% - это преподаватели со стажем работы менее 5 лет и молодые специалисты. 50 % преподавателей имеют стаж работы более 25 лет.

Базовое образование преподавателей соответствует преподаваемым дисциплинам.  Все сотрудники педагогического коллектива постоянно повышают свой профессиональный уровень.

Средний возраст педагогических работников – 47 лет.

Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами: 
– свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность; 
– свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания; – 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); 
– 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; 
– 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; 
– право на осуществление научно-исследовательской и творческой деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 
– право на бесплатное пользование библиотечными и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными актами Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 
– право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами Учреждения; 
– право на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 
– право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 
– право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 
– право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений; 
– право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
Для работников, не относящихся к педагогическому и руководящему составу образовательного учреждения, действует обычный порядок — подписание трудового договора и издание приказа о приеме на работу. Для иных работников законодательством предусмотрена более сложная процедура.

Руководитель ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» в соответствии с уставом образовательного учреждения избирается коллективом образовательного учреждения при предварительном согласовании кандидатуры (кандидатур) с учредителем.
По завершении всех процедур с лицом, избранным руководителем, заключается срочный трудовой договор. Примерные формы трудовых договоров, заключаемых Министерством образования РФ с ректорами (директорами) подведомственных образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования, содержатся в приказе Минобразования России от 27.07.2000 № 2345 «О трудовых договорах (контрактах) с ректорами (директорами) подведомственных образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования» (с изм. и доп. от 18.10.2006 г.). Целый ряд позиций этих примерных форм требуют корректировки, поскольку не во всем соответствует положениям Трудового кодекса РФ. В частности, пункт 5 Примерной формы трудового договора содержит положение о том, что на основании заключенного трудового договора ректор утверждается в должности приказом Министра образования РФ. Однако положением статьи 16 Кодекса установлено, что трудовые отношения возникают на основании трудового договора в результате избрания (выборов) на должность, утверждения в должности и т.п. Следовательно, по смыслу данного положения приказ об утверждении в должности ректора должен издаваться никак не после подписания трудового договора его сторонами.

Иные должности научно-педагогических работников высших учебных заведений замещаются по конкурсу в соответствии с Положением о порядке замещения должностей научно-педагогических работников. 
Следует также иметь в виду, что уставом ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» установлен перечень должностей, не относящихся к педагогическим, замещение которых осуществляется по конкурсу.

Наконец, замещение всех должностей научно-педагогических работников в ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» производится только по срочному трудовому договору, заключаемому на срок до 5 лет.

В соответствии со статьей 336 Трудового кодекса РФ помимо оснований, предусмотренных самим Кодексом и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником ГБПОУ «Тверской педагогический колледж» являются:

1) повторное в течение 1 года грубое нарушение устава образовательного учреждения;

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

3) достижение ректором, проректором, деканом факультета, руководителем филиала (института), государственного или муниципального образовательного учреждения высшего профессионального образования возраста 65 лет.

Как правило, на практике наибольшее число спорных дел, разрешаемых судами, связано с увольнением педагогических работников в случае применения ими «недопустимых» методов воспитания. Уволенные по данному основанию педагогические работники зачастую оспаривают законность и обоснованность своего увольнения на том основании, что, по их мнению, само наличие подобного основания ставит их в неравное положение с другими категориями работников того же образовательного учреждения, а отсутствие закрепленного законом или же подзаконным актом какого-либо установленного перечня подобного рода недопустимых методов воспитания, позволяет работодателям исходить из своего усмотрения.

Порядок регулирования режима рабочего времени и времени отдыха педагогических работников с учетом особенностей деятельности образовательных учреждений различных типов и видов определяется Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденным приказом Минобрнауки России от 27 марта 2006 г. № 69.

Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, тренерами-преподавателями, педагогами дополнительного образования (далее – педагогические работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой.

Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее – учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.

За преподавательскую работу, выполненную с согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере в порядке, определяемом Министерством образования и науки Российской Федерации.

Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Объем преподавательской работы каждого преподавателя определяется образовательным учреждением самостоятельно в зависимости от квалификации работника и профиля кафедры и не может превышать 900 часов в учебном году – в образовательных учреждениях высшего профессионального образования и 800 часов в учебном году – в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов.

Режим выполнения преподавателем обязанностей, связанных с научно-исследовательской, творческо-исполнительской, опытно-конструкторской работой, а также учебно-методической, организационно-методической, воспитательной, физкультурной, спортивно-оздоровительной деятельностью, регулируется правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, планами научно-исследовательских работ, программами, графиками и т.д.

Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, другие локальные акты могут регулировать выполнение указанной работы как непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами.

В соответствии со ст. 334 Трудового кодекса РФ педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск. Перечень образовательных учреждений, работа в которых дает право на удлиненный отпуск, наименование должностей и продолжительность отпуска по каждой должности определяются постановлением Правительства РФ от 01 октября 2002 г. № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам».

6. Обобщение и подведение итогов
В результате прохождения производственной практики в ГБПОУ «Тверской педагогический колледж», мною были изучены основные аспекты деятельности Учреждения, приобретены практические навыки по управлению персоналом. В процессе прохождения практики мною были закреплены и углублены знания по теоретическим дисциплинам.

Были изучены организации рабочих мест на данном предприятии; дана характеристика и проведен анализ состояния организации рабочих мест, уровень работы по улучшению организации рабочих мест в Учреждении ГБПОУ «Тверской педагогический колледж».
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