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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

для работников и учащихся УО «Наровлянский государственный профессиональный лицей»
1. ОБЩЕЕ  ПОЛОЖЕНИЕ.

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка работников и учащихся Наровлянского ГПЛ разработаны в соответствии с Законодательством Республики Беларусь. Законом Республики Беларусь «О правах ребенка», «Примерном положении о профессиональном лицее», «Уставом Наровлянского ГПЛ».

1.2. Трудовая и учебная дисциплина в лицее основывается на сознательном и добросовестном отношении работников и учащихся к своим трудовым и учебным обязанностям. Сохранение строгой дисциплины в труде и учебе, бережном отношении к учебно-материальным ценностям, выполнении учебного режима и норм труда – основные правила и обязанности каждого члена педагогического коллектива и учащихся лицея.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка определяют обязанности работников и учащихся  в организации труда и обучения на современной научной основе по эффективному использованию рабочего и учебного времени, высокому качеству проведения учебно-воспитательного процесса.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

2.1. Работник реализует свои права на труд путем заключения трудового договора, контракта. 
Прием на работу, увольнение с работы педагогических работников, обслуживающего персонала лицея осуществляется директором, а директора лицея – управлением образования Гомельского облисполкома.

2.2. При приеме на работу администрация лицея обязана потребовать от поступающего: предъявления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, от лиц поступающих на работу впервые - справку о последнем занятии, выданной по месту жительства жилищно-эксплуатационной организацией, от уволенных из рядов Вооруженных сил – военный билет, предъявления паспорта. 
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

Лица, которые принимаются на работу, требующую специальных знаний и умений (педагогические работники, библиотекарь, воспитатель, водитель и др.) предъявляют соответствующие документы о профессиональной подготовке (диплом, свидетельство) копии которых заверяются администрацией лицея и хранятся в личном деле работника.

Педагогические работники обязаны подать медицинское заключение об отсутствии у них противопоказаний для работы с детьми и регулярно один раз в год проходить флюорографическое обследование.

Запрещается требовать при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством. По решению директора при заключении трудового договора, контракта с работниками может быть обусловлено испытание сроком до 3-х месяцев с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе.

При неудовлетворительном результате испытания директор вправе расторгнуть трудовой договор, контракт.

2.3. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись. 
Фактическим документом допуска к работе считается заключение трудового договора или контракта с соответствующим лицом.
2.4. При приеме на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация лицея обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности в соответствии со служебными инструкциями;

- ознакомить работника с Уставом лицея, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором;

- проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, пожарной безопасности и организации охраны здоровья и жизни детей с записью о проведении инструктажа в журнале соответствующего образца.

2.5.   На всех работников, отработавших более пяти дней, заводится трудовая книжка в порядке, установленном действующим законодательством.

2.6.   На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из листка по учёту кадров, копии приказов о приёме на работу, перемещений по службе, поощрений, взысканий, увольнений, выписки из протокола аттестационной комиссии.

2.7.   Личное дело и трудовая книжка директора лицея сохраняется в управлении образования, а трудовые книжки и личные дела других работников в лицея.
После увольнения работника, его личное дело в установленном порядке сдаётся в архив.

2.8.   Перевод на другую работу допускается только с согласия работника в порядке, предусмотренном законодательством, за исключением случаев, предусмотренных ст.33,  34 ТК РБ.

2.9.   Прекращение трудового договора допускается только на основании ТК Республики Беларусь ст.40, 37,41,42,44,29,35 п.2.,4,5, ст.47

Прекращение трудового договора оформляется приказом по лицею.

2.10. Увольнение по итогам аттестации педагогических работников, а также в случае ликвидации училища, сокращения количества или штата работников допускается, если невозможно перевести работника по его желанию на другую работу.

2.11 Увольнение педагогических работников в связи с сокращением объёма работы (учебной нагрузки), ликвидации профессии может производиться только по окончании учебного года с обязательным извещением его за два месяца.
2.12. С работниками, достигшими пенсионного возраста (мужчины – 60 лет, женщины – 55 лет) и имеющие право на пенсию директор может: 

- сохранить при необходимости трудовые соглашения на неопределённый срок;

- заключить по согласованию сторон срочный трудовой договор на определённый срок, с последующим его продлением.

- расторгнуть трудовой договор в соответствии с п.2 ст.42 ТК РБ.

2.13. В день увольнения администрация лицея обязана выдать работнику трудовую книжку с записью об увольнении и произвести с ним расчёт. Запись в трудовую книжку о причине увольнения производится в строгом соответствии с формулировкой действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днём увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ, АДМИНИСТРАЦИИ  ЛИЦЕЯ.
3.1. Работники лицея обязаны:

-  соблюдать трудовую дисциплину, качественно и добросовестно выполнять обязанности, возложенные на них Положением о ПТО Республики Беларусь, Правилами внутреннего трудового распорядка, служебными инструкциями, распоряжениями администрации;

- строго соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, всемерно стремиться к повышению качества и итогов выполняемой работы, проявлять творческую инициативу;

- строго соблюдать правила техники безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, пожарной безопасности, которые предусмотрены соответствующими правилами и инструкциями;

- быть внимательными к учащимся, их родителям, членам коллектива;

- выполнять установленный порядок хранения материальных ценностей, документов, систематически повышать профессиональный уровень;

- педагогические работники несут ответственность за применение антипедагогических мер воздействия на учащихся в соответствии с действующим законодательством.

3.2.   Работники лицея имеют право совмещать работу по профессиям, должностям, работать по совмещению в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

3.3.   Круг конкретных обязанностей педагогических работников, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется служебными инструкциями, утверждёнными администрацией лицея с участием профсоюзного комитета.

3.4. Администрация лицея обязана:

- организовать работу сотрудников в соответствии с трудовым договором (контрактом), закрепить за каждым из них конкретное рабочее место, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия работы;

-  осуществлять контроль за выполнением работниками лицея возложенных на них обязанностей, требований Положения о профессионально лицее, правил внутреннего распорядка, Устава лицея, коллективного договора. Применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины в соответствии с трудовым законодательством;

- заключить в установленном  порядке коллективный договор (соглашение) по решению производственных и социально-экономических вопросов;
3.5.   Администрация лицея несёт  ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в лицее и участии в мероприятиях, которые организовываются в лицее. О всех серьёзных случаях травматизма и чрезвычайных ситуациях администрация сообщает в управление образования не позже суток с момента такого случая:
3.6. Учащиеся лицея имеют право:

- пользоваться учебными кабинетами и лабораториями, учебно-производственными мастерскими, библиотекой, читальным залом, общежитием, спортивными сооружениями, инвентарём, оборудованием и др. учебно-материальными ценностями лицея;

- принимать активное участие в общественной жизни лицея, в деятельности ученического самоуправления, заниматься физкультурой и спортом;

-  участвовать через общественные и ученические организации в решении вопросов, связанных с усовершенствованием учебно-воспитательного процесса, укрепления трудовой и учебной дисциплины, повышением качества знаний, развитии умений и навыков, улучшении жилищно-бытовых условий, отдыха;

- досрочно или экстерном сдавать экзамены по общеобразовательным предметам, выпускные квалификационные экзамены, при необходимости заниматься по индивидуальному графику;
- избирать и быть избранным в органы коллективного управления, участвовать в решении отдельных вопросов жизни и деятельности лицея;

- участвовать в рационализаторской, изобретательской работе, техническом и художественном творчестве, культурной жизни;

- выступать в самодеятельности, содействовать формированию у молодёжи политической и духовной культуры, высоких моральных качеств, физического совершенства;

- участвовать в передовых объединениях, в том числе и тех, которые действуют на принципах хозрасчёта в свободное от занятий время;

- вносить предложения, направленные на улучшение деятельности лицея.

3.7.   Учащиеся обязаны:

- уважать честь и достоинство преподавателей, мастеров п/о, административного и обслуживающего персонала лицея;

- овладевать прочными знаниями и практическими навыками, профессиональным мастерством в соответствии с установленными требованиями;

- вырабатывать умение самостоятельно овладевать знаниями и широко использовать их на практике;

- готовить себя к умственной работе в условиях ускорения научно-технического прогресса, коллективных и частных форм организации труда, различных форм хозяйствования;

- активно и добросовестно участвовать в общественно-полезном труде, самоуправлении;

- быть организованным, показывать пример в дисциплинированности, вежливости и культуре поведения в лицее, обществе, дома;
- рационально и эффективно использовать рабочее время, энергетические и природные ресурсы, беречь природу;

- беречь государственное имущество и имущество лицея, организации или предприятия;

- неукоснительно соблюдать государственные законы и правила внутреннего распорядка лицея;

- быть активным борцом с бесхозяйственностью, недисциплинированностью, другими антиобщественными проявлениями;

- воспитывать в себе добросовестность, требовательность и уважение к людям;

- быть вежливыми с родителями, родными, престарелыми, помогать им в жизни и труде;

- быть самокритичным и правильно относиться к критическим замечаниям своих друзей, мастеров п/о, преподавателей, администрации лицея;

- вести здоровый образ жизни, укреплять своё здоровье, систематически заниматься физкультурой и спортом, техническим и художественным творчеством, рационально и целенаправленно использовать своё свободное время, подготовить себя к службе в Вооружённых Силах Республики Беларусь;

- перед выходом на производственную практику сделать косметический ремонт комнат, закреплённых кабинетов, мастерских.
4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ И ТРУДА.
РЕЖИМ РАБОТЫ ИПР.

4.1.   В училище совместным решением администрации и профсоюзного комитета устанавливается пятидневная рабочая неделя, общим количеством рабочего времени – 40 часов.

При пятидневной рабочей неделе продолжительность рабочего дня составляет 8 часов. Начало работы в 8-00, обед с 13.00 до 14.00, окончание работы в 17.00.

Для учащихся 1-2 курсов учебная нагрузка составляет 33 часа в неделю, для учащихся 3 курса – 40 часов, и регулируется расписанием занятий. Начало занятий в 8.30.
4.2. Расписание занятий утверждается директором с учётом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм, особенностей работы лицея.

4.3. для некоторых категорий работников (сторожа, дежурные по общежитию, дежурные мастера, дежурный по столовой, дежурный по лицею) рабочее время определяется графиком, в котором указывается время работы и перерывы для отдыха и приёма пищи. Графики согласовываются с профкомом.

4.4. Привлечение к работе в праздничные и выходные дни допускается с согласия работника лицея по распоряжению директора, а также согласно графика отдельных категорий работников. Компенсация за работу в выходной день по согласованию сторон предоставляется другим днём отдыха. Запрещается привлекать к дежурствам и работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет (ст.263 ТК РБ), за исключением работающих по отдельным графикам.

4.5. В соответствии с постановлением «О дежурствах на предприятиях и в учреждениях «директорам ГПЛ предоставлено право возлагать на штатных работников в т.ч. и преподавателей, наряду с выполнением их основной нагрузки, обязанности дежурных по лицею, с таким расчетом, чтобы продолжительность работы вместе с дежурством не превышала нормальной продолжительности рабочего дня.

4.6. Режим рабочего времени преподавателей определяется исходя из объема их годовой учебной нагрузки, расписания учебных занятий, плана учебно-воспитательной работы. В дни и часы свободные от учебных занятий, а также в период после окончания теоретического курса до трудового отпуска, преподаватели обязаны заниматься составлением учебно-планирующей документации, методической работой, оснащением кабинета учебно-наглядными пособиями, проводить внеклассную воспитательную работу и дополнительные занятия с учащимися, руководить предметными кружками, осуществлять контроль за состоянием жилищно-бытовых условий учащихся, проживающих в общежитии и на частных квартирах, проводить работу с родителями и по распоряжению администрации выполнять другие виды работ связанных с учебным процессом и укреплением материально-технической базы лицея, например: при годовой нагрузке 720 часов – три часа в день, 900 часов – 4 часа.
По возможности администрация имеет право предоставлять преподавателям в свободные от занятий дни пребывание вне учебного заведения для самостоятельной работы.

4.7. Режим рабочего времени мастеров производственного обучения регламентируется правилами внутреннего распорядка, распорядком дня работы лицея на учебный год, графиком дежурств, расписанием учебных занятий, плана учебно-воспитательной работы. Мастер производственного обучения закрепляется приказом по лицею за одной группой в количестве 25-30 человек или 12-15 учащихся (в зависимости от сложности профессии). Все мастера закрепленные за учебными группами обязаны непосредственно проводить уроки производственного обучения с учащимися своих групп, а также при необходимости согласно графика участвовать в проведении учебных занятий, относящихся к их профессии, в параллельной учебной группе.
4.8. В дни и часы, свободные от производственного обучения, а также в периоды производственной практики учащихся мастера производственного обучения обязаны заниматься составлением учебно-планирующей документации, методической работой, оснащением рабочих мест в лабораториях, мастерских учебно-наглядными пособиями, проводить совместно с классными руководителями внеклассную воспитательную работу, руководить техническими кружками, осуществлять контроль за состоянием жилищно-бытовых условий учащихся проживающих в общежитии и на квартирах, проводить работу с родителями и в случае необходимости выполнять задания администрации лицея.
При наличии педагогической нагрузки за мастером производственного обучения может быть закреплена учебная аудитория.

4.9. За время зимних и летних каникул, которое не совпадает с ежегодным отпуском педагогических работников, является рабочим временем. В этот период они привлекаются администрацией лицея к педагогической и организационной работе в пределах, не превышающего их  учебной нагрузки.

4.10. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается директором лицея по согласованию с профкомом.
4.11. Разногласия педагогических работников с администрацией рассматриваются в комиссии по трудовым спорам в профсоюзном комитете.

4.12. Очередность предоставления ежегодных трудовых отпусков устанавливается администрацией лицея по согласованию с профкомом, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы лицея. Отпуска педработникам лицея даются, как правило, в период летних каникул. Графики отпусков составляются на каждый календарный год администрацией с участием профкома и доводятся до сведения всех работников лицея.

4.13. Предоставление отпуска директору лицея оформляется приказом по управлению образования, другим работникам – приказом по лицею.

4.14. Педагогическим и другим работникам лицея запрещается без согласования с администрацией изменять расписание занятий и график работы, продолжительность уроков и перерывов между ними.
4.15. Администрации лицея запрещается:

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы;

- отзывать или отвлекать от основной работы для выполнения общественных мероприятий, не связанных с учебно-производственной деятельностью;

- проводить в рабочее время собрания, заседания, совещания по общественным вопросам.

4.16. Присутствие в группе во время урока или занятий работников лицея, других допускается только с согласия педагога и разрешения руководства лицея. Взаимопосещение уроков мастеров, преподавателей подтверждается планом работы и графиком методической комиссии лицея.

4.17. Начало учебного года на дневной форме обучения устанавливается с 1 сентября, окончание – в соответствии с учебным планом. Для отдельных категорий учащихся начало занятий устанавливается по мере укомплектования учебных групп в сроки, определенные договорами с предприятиями, организациями, службой занятости.

4.18. Учебные занятия проводятся по расписанию в соответствии с учебными планами и программами.
4.19. Расписание учебных занятий составляет заместитель директора по учебной работе и утверждается директором лицея. Расписание вывешивается на видном месте, не позже чем за неделю до начала занятий. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе составляет расписание проведения мероприятий, согласовывает с общественными организациями и утверждает директором лицея.

4.20. Продолжительность уроков теоретического обучения устанавливается 45 минут, продолжительность перерывов 10 минут. Занятия в учебно-производственных мастерских проводятся с 10-ти минутными перерывами через каждые 50 минут на первом году обучения и через один час 50 минут на втором году обучения.
Одобрено на собрании трудового коллектива ___/___2013 года.

Зам директора по УПР                                        Д.А. Ядченко
