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Правила

внутреннего трудового распорядка

Для работников ГУО «Колпеницкая базовая школа »

Барановичского района 

1. Общие положения

1.  В соответствии с Конституцией РБ гражданам РБ гарантируется право на труд как наиболее достойный способ самоутверждения человека, то есть право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, образованием, профессиональной подготовкой и с учётом общественных потребностей, а также на здоровые и безопасные условия труда.

2. Внутренний трудовой распорядок – это регламент (порядок) 

выполнения работниками работы у нанимателя под его руководством и контролем.

Внутренний трудовой распорядок регулируется правилами внутреннего трудового распорядка, утверждёнными нанимателем с участием профсоюзов, и другими локальными нормативными правовыми актами по вопросам труда.

3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка имеют целью 

обеспечение труда, укрепление его дисциплины, рациональное использование рабочего времени, улучшение качества работы.

4. Наниматель может требовать, а работники обязаны выполнять работу, обусловленную трудовым договором, с подчинением внутреннему трудовому распорядку. 

Утверждённые правила внутреннего трудового распорядка обязательны как для работников, так и для нанимателей.

 5. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть вывешены нанимателем на видном месте.

2. Порядок приёма и увольнения работников

6. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора о работе в данной школе. Приём на работу и увольнение с работы директора школы осуществляется отделом образования райисполкома. Приём на работу и увольнение с работы заместителя директора школы по учебно – воспитательной работе, учителей, педагога социального, педагога – организатора и других педагогических работников осуществляется директором школы по согласованию с начальником отдела образования Барановичского райисполкома. Приём на работу и увольнение с работы лиц младшего обслуживающего персонала осуществляется директором школы.

7. При приёме на работу (заключении трудового договора) наниматель обязан потребовать, а гражданин должен предъявить нанимателю:

7.1. документ, удостоверяющий личность, документы воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);

7.2. трудовую книжку, за исключением впервые поступающего на работу и совместителей;

7.3. диплом или иной документ об образовании и профессиональной подготовке, подтверждающий наличие права на выполнение данной работы;

7.4. страховое свидетельство государственного социального страхования;

7.5. медицинскую справку о состоянии здоровья с заключением об отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении.

Приём на работу без указанных документов не допускается.

Запрещается требовать при заключении трудового договора документы, не предусмотренные законодательством.

8. Приём на работу оформляется приказом по школе, в котором указывается название работы (должность), а также условия оплаты труда.

Приказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись.

9. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана: 

· ознакомить работника с Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором;

· провести вводный инструктаж по охране труда.

10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах и подписывается сторонами. Один экземпляр передаётся работнику, другой хранится у нанимателя. Заключение, изменение и прекращение трудового договора оформляется приказом нанимателя и объявляется работнику под роспись. 

Сведения о приёме на работу, переводах, увольнении должны быть внесены записи в трудовую книжку работника.

11. На каждого педагогического работника школы ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, автобиографии, копий приказов о приёме на работу, перемещениях по службе, привлечении к дисциплинарной ответственности, увольнении, выписки из протоколов аттестационной комиссии.

12. Личное дело и трудовая книжка директора школы хранятся в районном отделе образования, а трудовые книжки и личные дела других работников – в школе.

После увольнения работника его дело в установленном порядке передаётся в архив. 

13. Перевод на другую работу допускается только с согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

При изменении в организации производства и труда допускаются изменения существующих условий труда при продолжении работы по той же специальности, квалификации или должности. С этими изменениями работник должен быть ознакомлен не позднее чем за один месяц.

14. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случае ликвидации школы, сокращения численности или штата работников допускается, когда невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. Увольнение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы (учебной нагрузки) может проводиться только по окончании учебного года.

15. В день увольнения администрация школы обязана выдать работнику его трудовую книжку с записями об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Запись в трудовую книжку о причинах увольнения производится в соответствии с действующим законодательством со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днём увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работников

16. Работники школы обязаны:

· придерживаться трудовой дисциплины, трудиться честно, добросовестно выполнять обязанности, возложенные на них Положением об общеобразовательном учреждении, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, служебными инструкциями, распоряжениями администрации;

· строго придерживаться установленной продолжительности трудового дня, стремиться добиваться качества и результативности выполняемой работы, проявлять творческую инициативу;

· соблюдать установленные нормативными правовыми актами требования по охране труда, пожарной безопасности, которые предусмотрены соответствующими правилами и инструкциями;

· быть внимательными к детям, родителям и членам коллектива;

· выполнять установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, воспитывать в учениках бережное отношение к государственной собственности, учебникам;

· систематически повышать профессиональную квалификацию;

· быть образцом приличного поведения и высокого морального долга в школе и за её пределами;

· содержать оборудование в исправном состоянии, поддерживать порядок и чистоту на своём рабочем месте и на территории учреждения образования;

· соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных ценностей;

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы, и немедленно сообщать о случившемся нанимателю.

17. Работники школы имеют право совмещать работу по профессиям и должностям, работать по совместительству в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

18. Круг конкретных обязанностей педагогических работников, учебно – вспомогательного и обслуживающего персонала регулируется служебными инструкциями, утверждёнными администрацией школы с участием профсоюзного комитета. 

4. Основные обязанности администрации

19. Администрация школы обязана:

19.1. организовать труд работников школы в соответствии с трудовым договором, закрепить за каждым из них определённое место работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

19.2. осуществлять контроль за исполнением школой возложенных на неё обязательств, требований, Положения об общеобразовательном учреждении, Правил внутреннего трудового распорядка, устава школы;

19.3. заключать в установленном порядке коллективный договор (соглашение) по решению производственных и социально – экономических вопросов;

19.4. обеспечивать трудовую и производственную дисциплину;

19.5. обеспечивать соблюдение законодательства о труде, условий, установленных коллективным договором, трудовым договором;

19.6. обеспечивать повышение квалификации работников;

19.7. отстранять работников от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом.

20. Администрация школы имеет право:

- устанавливать работникам школы за счёт и в рамках средств, которые направляются на оплату труда, размеры надбавок, доплат, премий и других выплат стимулирующего характера с учётом премиального фонда.

21. Администрация школы несёт ответственность за жизнь и здоровье учеников во время их пребывания в школе и участия в мероприятиях, которые организует школа. Обо всех серьёзных случаях администрация школы сообщает в районный отдел образования.

5. Рабочее время и его использование

22. В школе устанавливается шестидневная рабочая неделя. Время начала и окончания работы в школе устанавливается в зависимости от количества смен занятий с учениками.

23. Рабочее время учителей устанавливается учебным расписанием. Расписание уроков утверждается администрацией с учётом педагогической целесообразности, выполнения санитарно – гигиенических норм, максимальной экономии времени педагогических работников, особенностей работы школы и согласовывается с профсоюзным комитетом. Педагогическим работникам, которые имеют нагрузку не более 23 часов, предусматривается один день в неделю для методической работы и повышения квалификации. Порядок предоставления и использования методического дня устанавливается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом.

24. Рабочее время других работников, устанавливается графиками, в которых указываются часы работы и перерывы для отдыха и принятия пищи. Графики утверждаются совместно с профсоюзным комитетом и объявляются работникам под роспись.

По согласованию с профсоюзным комитетом для некоторых категорий работников может быть установлен суммированный учёт рабочего времени.

Еженедельная продолжительность рабочего времени при суммированном учёте может быть больше или меньше установленной нормы продолжительности рабочего времени в неделю (статьи 112-114 Трудового кодекса Республики Беларусь). При этом ежедневная продолжительность рабочего времени не может превышать 12 часов.

Сумма часов рабочего времени по графику работ (сменность) за учётный период не должна превышать норму часов за этот период, рассчитанную в соответствии со статьями 112-117 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Учётным периодом при суммированном учёте рабочего времени признаётся период, в пределах которого должна быть соблюдена в среднем установленная для данной категории работников норма продолжительности рабочего времени в неделю (статьи 112-114 Трудового кодекса Республики Беларусь).

Продолжительность учётного периода устанавливается нанимателем и не может превышать одного календарного года. Учётный период может определяться календарными периодами (месяц,  квартал), иными периодами.

25. Работа в праздничные и выходные дни допускается по предложению руководителя и только с согласия работника или по инициативе работника с согласия руководителя (ст. 142 Трудового кодекса Республики Беларусь) с обязательным оформлением приказа, уведомлением профкома и последующим предоставлением другого дня отдыха или оплатой (ст. 69 Трудового кодекса Республики Беларусь).

К работе в выходные и праздничные дни работники привлекаются без их согласия только в исключительных случаях, установленных статьёй 143 Трудового кодекса Республики Беларусь. 

Привлечение отдельных работников к дежурству и к выполнению некоторых видов работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, которые предусмотрены законодательством, по письменному приказу администрации школы. За дежурство или работу в выходные или праздничные дни, с согласия между работниками и администрацией, даётся другой день отдыха или проводится оплата в соответствии с действующим законодательством. 

Запрещается привлекать к дежурству или работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, которые имеют детей в возрасте до 14 лет.

26. Администрация привлекает на общественных началах педагогических работников к дежурству по школе. Дежурство начинается не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжается не более 20 минут после их окончания. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом.

27. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, которое не совпадает с ежегодным отпуском работников, является рабочим временем. В эти периоды они привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в рамках времени, которое не превышает их учебной нагрузки. 

В каникулярное время учебно – вспомогательный и обслуживающий персонал школы привлекается к выполнению хозяйственных работ, которые не требуют специальных знаний и умений (мелкий ремонт, работа на территории школы и др.), в рамках установленного им рабочего времени. Привлечение работников к выполнению работ по ремонту школы может иметь место с их согласия. 

28. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором школы по согласованию с профсоюзным комитетом. Эта работа должна быть закончена до окончания учебного года и ухода педагогических работников в отпуск.

При установлении нагрузки у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов (групп), а также гарантированный законом минимум учебной нагрузки. 

Для обеспечения высокого уровня обучения и воспитания целесообразно, чтобы учебная нагрузка не превышала количества часов, которые соответствуют 1,5 ставки. 

Молодые специалисты обеспечиваются учебной нагрузкой не менее, чем одна ставка. 

Неполная учебная нагрузка педагогическим работникам может устанавливаться с их письменного согласия. Объём учебной нагрузки, как правило, должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, замещение объёма учебной нагрузки возможно при сокращении  контингента учеников и классов – комплектов, а также в некоторых других исключительных случаях. 

29. Разногласия педагогических работников с администрацией школы по вопросам установления учебной нагрузки рассматриваются в комиссии по трудовым спорам, народном суде.

30. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с профсоюзным комитетом с учётом необходимости обеспечения нормальной работы школы. 

Отпуска педагогическим работникам школы даются, как правило, в период летних каникул. 

График отпусков составляется на каждый год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников школы. 

Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по отделу образования райисполкома, другим работникам – приказом по школе.

31. Педагогическим и другим работникам школы запрещается менять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы, продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними. 

32. Администрации школы запрещается:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения гражданских обязанностей и проведения мероприятий, которые не связаны с производственной деятельностью;    

- проводить в рабочее время собрания, заседания.

33. Присутствие в классе (группе) во время урока или занятий работников школы или других лиц допускается только с согласия педагога и разрешения директора и его заместителя.

34. Учителя приходят на работу не позднее, чем за 15 минут до начала своих уроков, считаются свободными после окончания уроков и внеклассных мероприятий.

35. Учителя обязаны ознакомиться со всеми объявлениями, которые расположены на информационном стенде, с расписанием уроков, возможными заменами уроков.

36. Учебные кабинеты отрываются до звонка на урок. После приёма учебного кабинета дежурные позволяют входить в него ученикам и дают им возможность начать подготовку к урокам, после чего они выходят на перерыв, а дежурные тем временем проветривают помещение и готовят его к занятиям, приводят в порядок доску.

37. Начало трудового дня учителей во время каникул в 9 часов. Продолжительность трудового дня – в соответствии с тарификацией. Время прихода и ухода контролируется дежурными администраторами.

38. Классные журналы находятся в учительской. Учитель лично берёт журнал на урок и лично своевременно ставит его на определённое место после урока. Запрещается передавать классные журналы ученикам школы.      

39. Учителя, которые проводят последние уроки, выводят всех учеников из класса в гардероб, одевают их, отправляют домой. 

40. Учителя, которые проводят урок, после которого ученики питаются, отпускают дежурных за 10 минут до конца урока и после звонка выводят учеников в столовую. После обеда дежурные убирают столы.

41. В школе организуется дежурство учеников и администрации школы. Ежедневно, по личному графику, дежурит представитель администрации школы (директор, заместитель директора), который решает в этот период времени все вопросы организационного и творческого характера:

- дежурные по школе учитель и ученики носят повязки на руке или бэджи;

- дежурство по школе организуется в порядке, определённом ученическим самоуправлением;

- каждый день ответственный за дежурство учитель, вместе с ответственным за дежурство учеником и представителем администрации школы, встречают всех учеников, обращают внимание на внешний вид учеников;

- в школе ведётся журнал дежурств;

- один раз в месяц (четвёртая неделя) проводится генеральная уборка всех помещений.

Организуют и проводят её классные руководители и ученики.

42. Общешкольная линейка проводится при необходимости по понедельникам после первого урока.

43. Классный руководитель занимается организацией питания учащихся своего класса.

44. Перед выходом на различные массовые мероприятия учеников вне школы (олимпиады, спортивные соревнования, кроссы и т.д.) проводится инструктаж этой группы учеников представителем администрации школы или классным руководителем с оформлением протокола обучения и проверки знаний по мерам безопасности.

45. Классный руководитель организует работу с родителями. Ежемесячно проводятся собрания классного родительского комитета. Семьи всех учеников посещаются на протяжении всего учебного года.

46. Учителя дежурят в соответствии с утверждённым графиком и положением о дежурстве.

47. Итоги родительских собраний и (или) заседаний родительских комитетов оформляется протоколами. По обсуждаемым вопросам принимаются решения.

48. Учителя, которые по тем или иным причинам не могут проводить уроки, обязаны заранее предупредить заместителя директора. Своё отсутствие они должны обязательно подтвердить оправдательным документом.

6. Поощрения за успехи в работе

49. За образцовое исполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безукоризненную работу, новаторство в труде и другие достижения применяются следующие поощрения:

49.1. Объявление благодарности.

49.2. Выдача премии.

49.3. Награждение ценными подарками.

49.4. Награждение грамотами.

50. Решение о поощрении принимается администрацией школы совместно с профсоюзным комитетом.

51. Поощрение работников школы вышестоящими органами образования проводится на основании представления администрации и профсоюзного комитета.

52. За отдельные трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы для присвоения почётных званий, награждения орденами и медалями, именными медалями, знаками отличия.

53. При применении мер поощрения обеспечивается одновременно материальное и моральное стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

54. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. невыполнение или ненадлежащее выполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязательств, влечёт за собой применение мер дисциплинарного или гражданского воздействия, а также применение других мер, предусмотренных действующим законодательством.

55. За нарушение трудовой дисциплины администрация школы может применить к работнику следующие меры дисциплинарного взыскания (ст. 198 Трудового кодекса Республики Беларусь):

55.1. Замечание.

55.2. Выговор.

55.3. Увольнение (п.4,5,7,8 и 9 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь).

56. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за:

- систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязательств, которые возложены на него трудовым договором,  Правилами внутреннего трудового распорядка, когда работнику ранее применялись меры дисциплинарного или гражданского воздействия;

- прогул (в том числе отсутствие на работе более трёх часов в течение рабочего дня) без уважительных причин;

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также распитие спиртных напитков, употребление наркотических средств или токсических веществ в рабочее время или по месту работы (п.7 ст.42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

· совершение по месту работы хищения имущества нанимателя, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, в компетенцию которого входит наложение административного взыскания (п.8 ст.42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

· однократное грубое нарушение правил охраны труда, повлёкшего увечье или смерть других работников (п.9 ст.42 Трудового кодекса Республики Беларусь).

Прогулом является неявка на работу без уважительной причины на протяжении всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 3 часов рабочего дня без уважительных причин.

Работникам, которые совершили прогул без уважительных причин, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на количество дней прогула, при этом продолжительность трудового отпуска не может быть меньше календарных дней.

57. В соответствии с действующим законодательством о труде, педагогические работники могут быть уволены с работы за совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций (ст. 47, п.3 Трудового кодекса Республики Беларусь).

58. Дисциплинарные взыскания на работников школы налагаются администрацией школы. Дисциплинарные взыскания на директора школы налагаются тем органом образования, которому дано право их назначать и увольнять. 

59. До применения дисциплинарного взыскания наниматель обязан затребовать письменное объяснение работника. Отказ работника от дачи объяснения не является препятствием для применения взыскания и оформляется актом с указанием присутствующих при этом свидетелей (ст. 199 Трудового кодекса Республики Беларусь).

60. Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией школы непосредственно после выявления проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая время болезни или пребывания работника в отпуске. При этом днём обнаружения проступка, с которого начинает течь месячный срок, считается день, когда лицу, которому подчинён работник, стало известно о совершении проступка независимо от того, наделено оно правом наложения дисциплинарных взысканий или нет. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ст. 200 Трудового кодекса Республики Беларусь).

61. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено одно дисциплинарное взыскание (ст. 199 Трудового кодекса Республики Беларусь).

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предыдущая работа и поведение. 

62. Администрация имеет право вместо дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или профсоюзной организации.

63. Работники, которые выбраны в состав профсоюзных органов и не освобождены от производственного труда, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия органа, членами которого они являются, председатель профсоюзного комитета школы – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

64. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляются (сообщается) работнику, который подвергнут взысканию, под роспись в пятидневный срок (ст. 199 Трудового кодекса Республики Беларусь).

Приказ доводится до сведения работников школы.

65. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. При этом дисциплинарное взыскание погашается автоматически без издания приказа.

Администрация школы по своей инициативе, по ходатайству профсоюза,  а также по просьбе работника, может выдать приказ о снятии взыскания, не дожидаясь окончания года, когда последний не допускает нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявит себя как добросовестный работник. Досрочное снятие дисциплинарного взыскания оформляется приказом. 

На протяжении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения работнику не принимаются.

8. Заключительные положения

66. Изменения и дополнения в Правилах внутреннего трудового распорядка могут вноситься трудовым коллективом по предоставлению администрации, профсоюзного комитета в случае, если они не противоречат действующему законодательству.

67. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в школе на видном месте.

С ПРАВИЛАМИ ВНУТРЕННЕГО

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ОЗНАКОМЛЕНЫ:

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Подпись об ознакомлении

	1
	Сидорко А.Н.
	

	2
	Таркайло Л.Н.
	

	3
	Андрейчик Т.Н.
	

	4
	Варвашевич И.В.
	

	5
	Борткевич Т.А.
	

	6
	Бартновская Л.В.
	

	7
	Санюк Е.Н.
	

	8
	Кукета И.С.
	

	9
	Овсянникова Н.В.
	

	10
	Осипук Л.Ф.
	

	11
	Пивоварчик Н.И.
	

	12
	Чиркун С.А.
	

	13
	Шестак Г.В.
	

	14
	Ставбуник С.С.
	

	15
	Берташ М.В.
	

	16
	Ширко Н.Б.
	

	17
	Конон Т.Н.
	

	18
	Чиркун Ю.П.
	

	19
	Таркайло Л.А.
	

	20
	Буйвич Я.К.
	

	21
	Банкова М.С.
	

	22
	Сандюк В.С.
	

	23
	Михайлик Л.В.
	

	24
	Врублевская И.И.
	

	25
	Карпович Л.А.
	

	26
	Хоцин Н.Ф.
	

	27
	Гладкая Я.А.
	

	28
	Букраба Л.А.
	

	29
	Лычковский И.И.
	

	30
	Карманович О.А.
	


