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Правила внутреннего трудового распорядка
 Муниципального казенного общеобразовательного учреждения 
«Богучарский лицей»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Богучарский лицей» (далее – Лицей), способствуют укреплению трудовой дисциплины, рационального использованию рабочего времени, повышению результативности и производительности труда, высокого качества исполнения трудовой дисциплины.  

1.2. Точные положения о порядке приема на работу и увольнения с работы, о правах и обязанностях всех работников Лицея, о поощрении и дисциплинарных взысканиях, применяемых в отношении всех работников Лицея и другие положения регламентируются Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2013 г. №273 – ФЗ.

1.3. К категории работников Лицея

относятся:

- педагогические работники Лицея.

- работники, осуществляющие обеспечение деятельности Лицея ;

- технические работники Лицея.

1.4. Для всех работников Лицея Работодателем является Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Богучарский лицей».

 1.5. Каждый работник Лицея несет ответственность  за соблюдение трудовой и производственной  дисциплины, за соблюдение правил труда и пожарной безопасности, педагогические работники несут ответственность за качество общего образования и его соответствия ФГОС (ГОС-до введения в ФГОС). 


1.6. Вопросы связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством Лицея  в пределах предоставленных ему прав, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетам.

1.7. Дисциплина труда - это обязательное для всех работников Лицея

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, Уставом МКОУ «Богучарский Лицей», коллективным договором Лицея, локальными нормативными актами Лицея, трудовым договором.

1.8. Рабочими местами Работников Лицея являются:
1) здание Лицея

2) учебные кабинеты, служебные кабинеты, которые закреплены за конкретными работниками, приказом Директора 
1.9. Трудовая дисциплина не только строгое соблюдение настоящих Правила внутреннего трудового распорядка Лицея, но и сознательное, творческое отношение работников.
Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрениями за добросовестный труд.

1.9. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Лицея разработаны с учетом мнения первичной профсоюзной Лицея и утверждаются Директором.

II. ПРИЕМ НА РАБОТУ

2.1. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между Работником и Работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой функции (работы по определенной должности), с указанием квалификации, подчинении Работника настоящим Правилам при обеспечении Работодателем условий труда, предусмотренных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

2.2. Прием на работу в Лицей производится на основании заключенного Трудового договора.

2.3. При заключении Трудового договора лицо, поступающее на работу предъявляет Работодателю:

-
медицинское заключение о состоянии здоровья;

-
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

-
копию ИНН;

-
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случая, когда трудовой договор заключается впервые;

-
документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен-ную службы;

-
документ о соответствующем образовании;

-
автобиографию;

-
копию свидетельства о рождении детей;

-
копию свидетельства о браке;

-          согласие на обработку персональных данных;

-
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

На педагогическую работу в Лицей принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании, в Лицей не допускаются лица по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления.

- лицо, при заключении трудового договора с Работодателем, подлежит обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию), в том числе лица, не достигшие возраста восемнадцати лет.

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы не предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под его личную подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, в том числе с должностной инструкцией, Коллективным договором, а также:

1) ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

2) провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного Трудовым договором.

2.8. Прием Работника на работу оформляется Приказом Директора Лицея изданным на основании заключенного Трудового договора. Содержание Приказа Директора должно соответствовать условиям заключенного Трудового договора.

Приказ Директора муниципального казенного общеобразовательного 

учреждения «Богучарский лицей» о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного Приказа.

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. 

В период испытания на Работника распространяются положения трудового законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, Коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, перечень которых определен действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть Трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника, не выдержавшим испытание.

2.10. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника основной. По желанию Работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.11. Изменение определенных сторонами условий Трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон Трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

Не требует согласия Работника перемещение его у Работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, если это не влечет за собой изменений условий, определенных Сторонами Трудового договора.

В случаях, установленных трудовым законодательством Российской Федерации, Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.12. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иными требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.

По взаимному согласию между Работником и Работодателем Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный Трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию Работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующие выполнению работы по договору, а также по другим уважительным причинам.

При принятии решения о сокращении численности или штата работников Лицея возможном расторжении Трудовых договоров с работниками Работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному органу первичной профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае если решение о сокращении численности или штата работников может привести к массовому увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.

Прекращение Трудового договора оформляется Приказом Директора Лицея.

С Приказом Директора Лицея о прекращении Трудового договора Работник должен быть ознакомлен под роспись.

По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного Приказа.

Днем прекращения Трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника.

В день прекращения Трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения Трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации.

III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА.

3.1. Права и обязанности Работодателя и Работника определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о труде, локальными правовыми актами, трудовым договором.

3.2. Помимо основных трудовых прав и обязанностей, закрепленных в Трудовом кодексе Российской Федерации, Работник обязан выполнять следующие положения:

1) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в Лицее своевременно и точно исполнять распоряжения Администрации Лицея, использовать свое рабочее время для производительного труда, воздерживаться от совершения любых действий, которые могут мешать или мешают другим работникам учреждения выполнять свои трудовые (должностные) обязанности;

2) педагогические работники Лицея обязаны присутствовать на всех мероприятиях служебного (рабочего) характера, в том числе на:

- заседании Педагогического совета 

- производственном (рабочем) собрании, совещаниях, заседаниях учебных кафедр;

-  общем собрании трудового коллектива Лицея; 

- заседании (собрании, совещании), проводимом Директором Лицея, заместителями директора Лицея.

Отсутствие педагогического работника по неуважительной причине на указанных мероприятиях, является дисциплинарным проступком;

3) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, санитарии и гигиене труда, противопожарной охране, предусмотренные соответствующими нормативными правовыми актами, локальными правовыми актами;

4) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное исполнение трудовых обязанностей (простой, аварии), и немедленно сообщать о всех таких события Администрации Лицея

5) содержать свое рабочее место, используемое оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту на территории Лицея, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

6) беречь и укреплять собственность Лицея, эффективно использовать материальные ресурсы, выдаваемые в пользование работникам;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную, служебную и (или) коммерческую тайну;

8) в профессиональной и внеслужебной деятельности работники обязаны руководствоваться общепринятыми нормами нравственности и правилами поведения, проявлять терпение, вежливость, тактичность, доброжелательное отношение и уважение к участникам образовательного процесса и другим лицам, примером собственного поведения способствовать формированию общей культуры личности обучающихся;

В Лицее установлено правило обращаться к лицам по полному имени и на «Вы».

9) работники Лицея подлежат обязательному периодическому медицинскому осмотру (обследованию);

10) Работникам запрещается:

- уносить (выносить) из Лицея (с места работы) имущество, предметы или материалы, принадлежащие Лицею, без получения на то соответствующего разрешения;

- курить в местах, где в соответствии с правилами пожарной безопасности, требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;

- готовить пищу в Лицее

- вести личные телефонные разговоры по служебным линиям связи;

- приносить в Лицей алкогольные напитки и употреблять их. Посетители (родители, законные представители) Лицея не пропускаются в Учреждение в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

11) работникам, выполняющим в Лицее трудовую функцию по должности учитель, педагог дополнительного образования, запрещается оставлять обучающихся без надзора и контроля, как во время проведения учебных занятий, так и во время проведения различных форм внеклассных мероприятий.

3.3. Помимо основных трудовых прав и обязанностей, закрепленных в Трудовом кодексе Российской Федерации, Работодатель обязан руководствоваться и исполнять следующие положения:

1) обеспечивать Работника необходимыми условиями, которые способствуют надлежащему исполнению Работником своих обязанностей, установленных  трудовым договором, локальными Лицея, трудовым законодательством Российской Федерации;

2) обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние используемого оборудования, необходимого для бесперебойной и ритмичной работы;

3) осуществлять мероприятия по повышению эффективности исполнения работниками Лицея своих трудовых функций, качества работы, сокращения малоквалифицированного труда, организации и повышения культуры трудовой деятельности;

4) своевременно доводить до работников (отдельных работников) Лицея задания, обеспечить их выполнение с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов, осуществляя меры, направленные на более полное выявление и использование внутренних резервов;

5) обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных «трудовых коллективов», применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

6) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников 

Лицея случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, спец обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами;

7) осуществлять контроль за соблюдением работниками Лицея всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности и охране;

8) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, при необходимости создать условия для совмещения работы с обучением;

9) создавать работникам Лицея необходимые условия для выполнения ими своих полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении Лицея, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;

10) внимательно относиться к нуждам и запросам работников;

11) своевременно и в полной мере предоставлять работникам все предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации гарантии и компенсации;

12) в целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных контактов по вопросам, требующим решений Администрации Лицея, Работник обращается к заместителю директора, который в свою очередь - к Директору Лицея.

IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1. В Лицее установлен следующий режим рабочего времени:

1) пятидневная, шестидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - для работников, в том числе технических работников Лицея

2) шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - для педагогических работников Лицея

4.2. В Лицее установлено время начала и окончания работы  с соблюдением продолжительности рабочего времени за неделю (другой учетный период):

1) 08. 00 – время начала работы Лицея 

Педагогические работники Лицея работают в режиме гибкого рабочего времени (начало, окончание и общая продолжительность рабочего дня) - это такая форма организации труда педагогических работников, когда режим рабочего времени определяется объемом учебной нагрузки каждого педагогического работника в неделю.

Администрация Лицея (заместители директора, бухгалтер Лицея) обеспечивает отработку педагогическим работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). Применение в Лицее режима гибкого рабочего времени не изменяет условий нормирования и оплаты труда педагогических работников Лицея, не отражается на предоставлении льгот, начислении трудового стажа и других трудовых правах, предусмотренных действующим законодательством. 

2) 09. 00 – 18. 00 – время начала работы работников Лицея, обеспечивающих деятельность Лицея.

3) 09. 00 – время начала работы педагогических работников в дни учебных каникул, установленные для обучающихся Лицея. Во время каникул обучающихся педагогические работники Лицея работают (исполняют должностные обязанности) в режиме гибкого рабочего времени.

3.3. С учетом специальной правоспособности Лицея  временем начала работы педагогических работников соответственно является время начала их учебных занятий (уроков).

Время учебных занятий (уроков) указывается в учебном расписании, которое утверждается Директором Лицея.

Продолжительность учебного занятия (урока) составляет сорок пять минут.

Педагогический работник обязан быть в Лицее не менее чем за двадцать минут до начала своего первого учебного занятия (урока), которое указано в учебном расписании на текущий рабочий день.

4.4. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются.

Применение сверхурочных работ Администрацией может производиться в исключительных случаях в пределах и порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, только с письменного согласия работника и согласия профсоюзной организации Лицея.

Привлечение работников к сверхурочной работе производится на основании Приказа Директора Лицея.

4.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия и с учетом мнения выборного органа профсоюзной организации Лицея.

Работник может быть привлечен к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без его согласия только в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится на основании Приказа Директора Лицея.

4.5. Запрещается в рабочее время:

1) отвлекать работников от выполнения их непосредственной работы (исполнения должностных обязанностей);

2) вызывать или снимать работников с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Лицея (слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия художественной самодеятельностью, туристические поездки);

3) созывать собрания, заседания, всякого рода совещания по общественным делам;

4.6. Очередность предоставления работникам ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Администрацией Лицея по согласованию с органом профсоюзной организации Лицея, а также, с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Лицея и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного года по согласованию с органом профсоюзной организацией Лицея.

4.7. В целях обеспечения социальных гарантий работникам Лицея за дополнительную нагрузку и периодическое привлечение к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени  утвержден перечень должностей работников Лицея с ненормированным рабочим днем:

1. Директор

2. Заместители директора

4.8. Педагогические работники Лицея имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, не реже чем через каждые десять лет непрерывной преподавательской работы.

4.9. В том случае, если во время нахождения работника на отдыхе (перерыв в течение рабочего дня, выходные дни, нерабочие праздничные дни, отпуск), возникнут непредвиденные обстоятельства (временная нетрудоспособность, обстоятельства непреодолимой силы, иные уважительные причины), которые препятствуют работнику своевременно прибыть в Лицей на свое рабочее место (место исполнения должностных обязанностей), то работник обязан в течение 24 часов с начала возникновения непредвиденных обстоятельств, уведомить об этом Администрацию Лицея.

Уведомление о начале непредвиденных обстоятельствах должно быть сделано работником лично в форме письменного заявления или устно с использованием электрических средств связи. Уведомление может быть сделано работником в форме почтового сообщения.

Во всех случаях сообщение работника о начале непредвиденных обстоятельствах должно быть идентифицировано, и подтверждаться что исходит непосредственно от работника. Если работник не имеет возможности уведомить Администрацию Лицеялично, то такое сообщение может быть направлено в Лицей от органов государственной власти и управления, должностных лиц организаций, учреждений, предприятий, членов семьи работника.

По окончании непредвиденных обстоятельств, работник обязан представить Работодателю доказательства (документы, материалы или иное) существования обстоятельств, которые явились основанием отсутствия работника на рабочем месте.

В случае наступления временной нетрудоспособности работника в период его нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске, работник также обязан немедленно уведомить об этом Работодателя.

V. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ

5.1. В соответствии со специальной правоспособностью Лицея установлен пропускной режим.

5.2. В организацию пропускного режима в Учреждении входит: 

1) обеспечение безопасности, защита жизни и здоровья работников и 

обучающихся Лицея;

2) охрана Лицея, материальных ценностей, находящихся в собственности, во владении, в пользовании, хозяйственном ведении, оперативном управлении или доверительном управлении на законном основании;

Пропускной режим установлен Администрацией Лицея и предусматривает порядок прохода лиц (работников, обучающихся, иных лиц) и проезда транспортных средств на территорию Лицея и обратно, выноса (вноса), вывоза (ввоза) материальных ценностей.

К организации пропускного режима в Лицее на договорной основе могут быть привлечены юридические лица, обладающие специальной правоспособностью в сфере охранной деятельности.

Администрацией Лицея могут быть утверждены локальные акты о пропускном режиме.

5.3. Строго запрещается вносить в Лицей (на прилегающую территорию):

1) спиртные напитки, наркотические вещества;

2) оружие (боевое, служебное, газовое, гладкоствольное, а также любое холодное оружие), любые предметы, которые могут быть отнесены к оружию(холодному оружию), а также различные специальные технические средства (наручники, дубинки и другое);

3) огне- и взрывоопасные предметы, вещества, смеси, иные опасные составляющие;

4) иные предметы, которые могут причинить вред имуществу Лицея, а также вред жизни, здоровью, имуществу обучающихся и работников Лицея, участникам образовательного процесса. 

В случае обнаружения указанных предметов, а также других средств, которые в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации имеют ограниченные пределы пользования, такие предметы немедленно изымаются у любого лица, находящегося в Лицее.

Правовой режим изъятых предметов определяется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.4. Вынос (вывоз) материальных ценностей из Лицея осуществляется только при наличии надлежаще оформленных товарно-сопроводительных документов.

5.5. Нарушения положений и требований о пропускном режиме является дисциплинарным проступком. 

5.6. В Лицее организован табельный учет.

У работников Лицея, опоздавших или преждевременно ушедших с работы без уважительной причины, потерянное рабочее время фиксируется в табеле учета рабочего времени и оплате не подлежит.

К таким лицам применяются меры дисциплинарной ответственности и материального воздействия в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, локальными актами Лицея  о дисциплине.

VI. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА

VI.I. Поощрения за успехи в работе

6.1.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества выполняемой работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в трудовой деятельности и за другие достижения в трудовой деятельности Администрацией Лицея применяются следующие поощрения:

1) объявление благодарности;

2) выдача премии;

3) награждение почетной грамотой.

6.1.2. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

При применении мер поощрения может обеспечиваться сочетание морального и материального стимулирования труда работников.

6.1.3. Поощрения, указанные в пункте 6.1. настоящих Правил, применяются Администрацией по согласованию с органом профсоюзной организации Лицея.

6.1.4. При применении к Работнику поощрений может быть учтено мнение отдельного структурного подразделения или мнение всего трудового коллектива Лицея.

6.1.5. Поощрения объявляются в Приказе (распоряжении) Директора Лицея доводятся до сведения всего трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.

6.1.6. За особые трудовые заслуги работники Лицея представляются в вышестоящие органы исполнительной власти к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и награждению отраслевыми наградами. 

VI.II. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.2.1. Работник при осуществлении своих прав и исполнении должностных обязанностей должен действовать в интересах Лицея, осуществлять свои права и исполнять обязанности в отношении Лицея добросовестно и разумно.

6.2.2. В порядке, установленном законодательством Российской Федерации, педагогические работники несут ответственность за реализацию не в полном объеме утвержденных образовательных программ в соответствии с учебным планом Лицея.

6.2.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, обращения, поведения, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося Лицея, а также совершение иного аморального проступка работники, педагогические работники могут быть уволены в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

6.2.4. Нарушение трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного проступка), то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение междисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации.

6.2.5. За нарушение трудовой дисциплины к Работнику могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по основаниям и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации (п.п. 5-10 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Увольнение Работника за неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей, а также за однократное грубое нарушение Работником трудовых обязанностей является мерой дисциплинарного взыскания.

Увольнение Работника как применение меры дисциплинарного взыскания по иным основаниям применяется Администрацией Лицея в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

6.2.6. При наложении дисциплинарного взыскания Администрацией 

Лицея учитываются тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

6.2.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника письменное объяснение.

Если по истечении трех рабочих дней объяснение Работником не предоставлено, то составляется акт об отказе Работника от дачи объяснений.

Такой акт составляется комиссией, в которую включаются члены трудового коллектива Учреждения в количестве не менее четырех человек (один работник-Председатель комиссии; три работника - члены комиссии). 

Непредставление Работником письменного объяснения не является препятствием для применения к нему дисциплинарного взыскания Администрацией Лицея.

6.2.8. Дисциплинарное взыскание применятся Администрацией Лицея в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации. 

6.2.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.2.10. Приказ Директора Лицея о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе.

Если Работник отказывается ознакомиться с указанным Приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт по правилам, указанным в пункте 6.2.7. настоящих Правил.

6.3. Если в действиях (бездействиях) Работника при осуществлении последним своих прав и исполнении должностных обязанностей содержатся признаки деяния, предусмотренного гражданским, уголовным законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях, либо такие действия посягают на интересы Российской Федерации, то за такие действия (бездействия) Работник несет ответственность, установленную соответствующими нормами права гражданского, уголовного законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации об административных правонарушениях.

VII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Лицея размещаются в таком месте, где обеспечивается максимальная возможность с их ознакомлением всеми работниками Лицея.                

 7.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Лицея вступают в силу с момента их утверждения Директором Лицея.

7.3. Изменения и дополнения в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Лицея вносятся Директором Лицея, по согласованию с профсоюзным комитетом. Изменения и дополнения в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка лицея могут быть изготовлены в форме единого документа в новой редакции.

Все изменения и дополнения, внесенные в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Лицея, вступают в силу для третьих лиц с момента их утверждения Директором Лицея.

7.4. Контроль за исполнением настоящих Правил внутреннего трудового распорядка Лицея осуществляется Директором, заместителями директора.

7.5. Если пункты, статьи и положения, настоящих Правила внутреннего трудового распорядка Лицея по каким-либо причинам станут недействительными, то это не будет являться основанием для приостановления действия всех остальных положений, пунктов и статей настоящих Правила внутреннего трудового распорядка Лицея. 

Недействительные положения, пункты, статьи настоящих Правил внутреннего трудового распорядка Лицея должны быть заменены положениями, пунктами, статьями, допустимыми в правовом смысле и близкими по смыслу к заменяемым. 

7.6. По всем вопросам, не урегулированными настоящими Правила внутреннего трудового распорядка Лицея, Стороны трудовых отношений руководствуются законодательством Российской Федерации, Уставом МКОУ «Богучарский лицей», локальными актами.

7.7. Настоящие Правила внутреннего трудового обязательны для исполнения всеми работниками Лицея.
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