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1. Общие положения

1. В соответствии с Конституцией Республики Беларусь гражданам Республики Беларусь 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 учетом общественных потребностей, а также на здоровые и безопасные условия труда.

2. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный правовой акт, регулирующий в соответствии с Трудовым кодексом Республики Беларусь, иными актами законодательства о труде трудовой распорядок у нанимателя, в том числе порядок приема и увольнения работников, основные обязанности сторон трудового договора, режим рабочего времени и времени отдыха, применяемые к работникам виды поощрений за труд и меры дисциплинарного взыскания.

Наниматель - юридическое или физическое лицо, которому законодательством предоставлено право заключения и прекращения трудового договора с работником.

Работник - лицо, состоящее в трудовых отношениях с нанимателем на основании заключенного трудового договора.

3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)  разработаны на основании Типовых правил внутреннего трудового распорядка, утвержденных Постановлением Министерства труда Республики Беларусь 5 апреля 2000 г. № 46, Положения о филиале «Индустриально-педагогический колледж»  учреждения образования «Республиканский институт профессионального образования», Кодекса Республики Беларусь «Об образовании», Трудового кодекса Республики Беларусь и других локальных нормативных правовых актов по вопросам труда.
4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка направлены на создание условий, способствующих укреплению трудовой дисциплины, эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени.

5. Наниматель вправе требовать, а работники обязаны выполнять работу, обусловленную трудовым договором (контрактом), с подчинением  внутреннему трудовому распорядку.

Настоящие Правила обязательны как для работников так и для нанимателя.

6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются нанимателем в соответствии с законодательством Республики Беларусь в пределах предоставлен-

ных ему прав, совместно, по согласованию или с учетом мнения профсоюзного комитета и коллектива работников в соответствии с их полномочиями.

7. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором филиала «Индустриально-педагогический колледж»  учреждения образования «Республиканский институт профессионального образования» (далее – Колледж) и должны быть размещены в доступном для обозрения работниками месте, а также на сайте колледжа.
 2. Порядок приема, перевода  и увольнения работников

8.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора (контракта)  о работе в колледже в соответствии с законодательством Республики Беларусь о труде.
9. При заключении трудового договора (контракта)  (приеме на работу) наниматель обязан потребовать, а гражданин должен предъявить нанимателю:

9.1.  документ, удостоверяющий личность, документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);
9.2. трудовую книжку, за исключением работника впервые поступающего на работу и совместителей;

9.3.  документ об образовании или документ об обучении, подтверждающий наличие права на выполнение данной работы,  копии которых заверяются нанимателем и хранятся в личном деле работника;

9.4. направление на работу в счет брони для отдельных категорий работников в соответствии с законодательством;

9.5. индивидуальную программу реабилитации инвалида (для инвалидов);
9.6.  декларацию о доходах и имуществе, страховое свидетельство, медицинскую справку о состоянии здоровья и другие документы о подтверждении иных обстоятельств, имеющих отношение к работе, если их предъявление предусмотрено законодательными актами.

9.7. Молодые специалисты – выпускники учреждений, обеспечивающих получение профессионально-технического, среднего специального и высшего образования принимаются на работу при наличии направления на работу или справки о самостоятельном трудоустройстве соответствующего учреждения образования.

 Прием на работу без вышеуказанных документов не допускается.

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

9.8. Работник вправе предоставить нанимателю рекомендательное письмо и другие документы, характеризующие его как работника у предыдущего (предыдущих) нанимателя (нанимателей).

10.  При приеме работника на работу или  переводе его в установленном порядке на другую работу наниматель обязан:

10.1. ознакомить работника под роспись с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

10.2. ознакомить работника под роспись с коллективным договором, соглашением, правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными правовыми актами, регламентирующими внутренний трудовой распорядок;

 10.3. провести вводный (при приме на работу), первичный инструктаж по охране труда.

11. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах и подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику, другой хранится у нанимателя.

При переводе на другую работу (статья 30 Трудового кодекса Республики Беларусь) с работником заключается трудовой договор в соответствии с требованиями статей 18 и 19 Трудового кодекса Республики Беларусь.

12. Заключение, изменение и прекращение трудового договора (контракта) оформляется приказом (распоряжением) нанимателя и объявляется работнику под роспись.

13. О приеме на работу, переводах на другую постоянную работу, увольнении должны быть внесены в соответствии с законодательством записи в трудовую книжку работника.

В день увольнения наниматель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет.

Днем увольнения считается последний день работы.

3. Обязанности работника


14. Для работников устанавливаются следующие обязанности:
14.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, в том числе выполнять установленные нормы труда;

14.2. подчиняться установленному трудовому распорядку, выполнять не противоречащие законодательству и локальным нормативным правовым актам письменные и устные приказы (распоряжения) нанимателя;

14.3. не допускать действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

14.4. обеспечивать соблюдение установленных требований к качеству производимой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг, не допускать брака в работе, соблюдать технологическую дисциплину;

14.5. соблюдать установленные нормативными правовыми актами требования по охране труда и безопасному ведению работ, пользоваться средствами индивидуальной защиты;

14.6. бережно относиться к имуществу нанимателя, рационально его использовать, принимать меры к предотвращению ущерба;

14.7. принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (авария, простой и т.п.), и немедленно сообщать о случившемся нанимателю;

14.8. содержать оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать порядок и чистоту на своем рабочем месте и на территории колледжа;

14.9. соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

14.10. хранить государственную и служебную тайну, не разглашать коммерческую тайну нанимателя, коммерческую тайну третьих лиц, к которой наниматель получил доступ;

14.11. исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства, локальных нормативных правовых актов и трудового договора (контракта).

15. Круг функциональных видов обязанностей (работ), которые должен выполнять каждый работник по одной или нескольким профессиям, специальностям или должностям соответствующей квалификации, определяется квалификационными справочниками, утвержденными в установленном порядке, соответствующими техническими правилами, должностными инструкциями, положениями, иными локальными нормативными правовыми актами, а также трудовым договором (контрактом).

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей работники несут ответственность, предусмотренную Трудовым кодексом и иными законодательными актами.
16. Педагогические работники обязаны:
16.1. осуществлять свою деятельность на профессиональном уровне, обеспечивающем реализацию образовательных программ, программ воспитания;

16.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы;

16.3. уважать честь и достоинство обучающихся; 
16.4. повышать свой профессиональный уровень, проходить аттестацию;

16.5. вести здоровый образ жизни, пропагандировать его среди 
обучающихся;

16.6. проходить предварительный медицинский осмотр при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Республики Беларусь.

17. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательный и воспитательный процессы в политических целях или для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Республики Беларусь и законодательству.
4. Обязанности нанимателя 

18. Наниматель обязан:

18.1. рационально использовать труд работников;

18.2. обеспечивать трудовую и производственную дисциплину;

18.3. вести учет фактически отработанного работником времени;

18.4. выплачивать заработную плату в сроки и размерах, установленных законодательством, коллективным договором, соглашением или трудовым договором;

18.5. обеспечивать на каждом рабочем месте условия труда, соответствующие требованиям по охране труда, соблюдать установленные нормативными правовыми актами, в том числе техническими нормативными правовыми актами, требования по охране труда, а при отсутствии в нормативных правовых актах, в том числе в технических нормативных правовых актах, требований по охране труда принимать необходимые меры, обеспечивающие сохранение жизни, здоровья и работоспособности работников в процессе трудовой деятельности;

18.6. принимать необходимые меры по профилактике и предупреждению производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда и пожарной безопасности; своевременно и правильно проводить расследование и учет несчастных случаев на производстве;

18.7. в случаях, предусмотренных законодательством и локальными нормативными правовыми актами, своевременно предоставлять гарантии и компенсации в связи с вредными и (или) опасными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.), соблюдать нормы по охране труда женщин, молодежи и инвалидов;

18.8. обеспечивать работников в соответствии с установленными нормами специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащее хранение и уход за этими средствами;

18.9. обеспечивать соблюдение законодательства о труде, условий, установленных коллективными договорами, соглашениями, другими локальными нормативными правовыми актами и трудовыми договорами;

18.10. своевременно оформлять изменения в трудовых обязанностях работника и знакомить его с ними;

18.11. обеспечивать подготовку, повышение квалификации, переподготовку и стажировку работников в соответствии с законодательством;

18.12. создавать необходимые условия для совмещения работы с получением образования в соответствии с Трудовым кодексом Республики Беларусь;

18.13. обеспечивать участие работников в управлении организацией, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;

18.14. представлять статистические данные о труде, по вопросам условий и охраны труда в объеме и порядке, определяемых законодательством;

18.15. оформлять изменения условий и прекращение трудового договора (контракта) с работником приказом (распоряжением), постановлением;

18.16. отстранять работников от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Республики Беларусь и законодательством;
18.16-1. создавать работнику необходимые условия для соблюдения установленного режима коммерческой тайны;

18.17. исполнять другие обязанности, вытекающие из законодательства, локальных нормативных правовых актов и трудовых договоров.

19. Наниматели осуществляют свои обязанности в соответствующих случаях по согласованию или с участием профсоюзов, в том числе при принятии локальных нормативных правовых актов, затрагивающих трудовые и социально-экономические права работников.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей наниматели (уполномоченное должностное лицо нанимателя) несут ответственность, предусмотренную Трудовым кодексом и иными законодательными актами.
5. Права работника

20. Работники колледжа имеют право:
20.1. на обеспечение безопасных условий для осуществления своей профессиональной деятельности;

20.2. на творческую инициативу;

20.3. на защиту своей профессиональной чести и достоинства;

20.4. на участие в управлении колледжем, в том числе в общественных органах управления образованием;

20.5. избирать и быть избранным в состав выборных органов;

20.6. на самостоятельное определение форм, методов и средств обучения и воспитания обучающихся, использование экспериментальных методик преподавания;

20.7. на иные социальные гарантии, предусмотренные актами законодательства Республики Беларусь.

21. Работникам колледжа запрещается:

21.1. курить в помещениях и на территории колледжа и общежития;

21.2. приносить и  употреблять спиртные и алкогольные напитки, наркотические, токсические вещества в помещениях и на территории колледжа и общежития;

21.3. появляться в колледже со следами остаточного алкогольного или наркотического опьянения.

6. Права нанимателя

22. Наниматель имеет право:

22.1. заключать и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и по основаниям, установленным Трудовым кодексом Республики Беларусь и законодательными актами;

22.2. вступать в коллективные переговоры и заключать коллективные договоры и соглашения;

22.3. создавать и вступать в объединения нанимателей;

22.4. поощрять работников;

22.5. требовать от работников выполнения условий трудового договора и правил внутреннего трудового распорядка;

22.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Республики Беларусь и законодательными актами;

22.7. обращаться в суд для защиты своих прав.

7. Рабочее время и его использование

23. Рабочим считается время, в течение которого работник в соответствии с трудовым, коллективным договорами, правилами внутреннего трудового распорядка обязан находиться на рабочем месте и выполнять свои трудовые обязанности.

К рабочему относится также время работы, выполненной по предложению, распоряжению или с ведома нанимателя сверх установленной продолжительности рабочего времени (сверхурочная работа, работа в государственные праздники, праздничные и выходные дни).

24. Нормирование продолжительности рабочего времени осуществляется нанимателем с учетом ограничений, установленных Трудовым кодексом Республики Беларусь и коллективным договором.
  Режим рабочего времени определяется правилами внутреннего трудового распорядка, графиком работ (сменности), учебным расписанием.

25. Полная норма продолжительности рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (за исключением педагогических работников).
26. Для сотрудников колледжа (кроме преподавателей) устанавливается следующий режим рабочего времени:

начало работы – 08-30 час;

перерыв на обед – 13-30 –14-00 час;

окончание работы – 17-00 час.


Выходные дни – суббота, воскресенье.

 27. В предпраздничные дни рабочий день для всех работников сокращается на один час.


Для некоторых структурных подразделений с учетом конкретных условий работы распорядок рабочего дня устанавливается распоряжением директора колледжа с соблюдением установленной законодательством продолжительности еженедельного и ежедневного рабочего времени.

         28. Для работников, работа которых в течение суток организована в две,  и более смены, составляется график сменности, который утверждается нанимателем по согласованию с профсоюзным комитетом.

Графики сменности доводятся до сведения  работников не позднее, чем за  один  месяц до введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно.

 29. Продолжительность одной смены для сторожей и дежурных по общежитию составляет 12 часов. Выходные предоставляются сторожам и  дежурным по общежитию поочередно, согласно графику сменности.

 30. Для сторожей и дежурных по общежитию вводится суммированный учет рабочего времени. Учетным периодом при суммированном учете рабочего времени признается квартал. 

 31. Для сторожей и дежурных по общежитию устанавливается следующий режим рабочего времени:  
- для одной смены -  начало работы – 08-00 час;

окончание работы – 20-00 час;

- для второй смены - начало работы – 20-00 час;

окончание работы – 08-00 следующих суток.

          Выходные дни устанавливаются графиком сменности.

          32.  Работник обязан в порядке, установленном у нанимателя, отметить:

- приход на работу;

- уход с работы;

- отлучку с работы в течение рабочего дня (смены).

 33.  Наниматель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы.

 34. В рабочее время запрещается отвлекать работников от непосредственной работы, освобождать от работы для выполнения общественных обязанностей и проведения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью, если иное не предусмотрено законодательством, коллективным договором, соглашением.

 35.  Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, наниматель  обязан отстранить от работы в этот день.

  36. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение к сверхурочным работам  может осуществляться только с согласия работника, за исключением случаев предусмотренных законодательством. К сверхурочным работам не допускаются отдельные категории работников, определенные действующим законодательством.

   37.  Работа в порядке совместительства, разрешенного действующим законодательством,  должна выполняться работниками в свободное от основной работы время.

   38.  Общий контроль за соблюдением установленного распорядка рабочего времени возлагается на руководителей структурных подразделений, которые обязаны организовать учет явки на работу и ухода с нее своих подчиненных.

   39. За дежурство или работу в выходные или праздничные дни с согласия между работником и нанимателем дается другой день отдыха или проводится оплата в соответствии с действующим законодательством (за исключением педагогических работников).

40. Педагогические работники привлекаются к работе в выходные и праздничные дни в соответствии с графиком учебного процесса.

41. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год утверждается директором колледжа по согласованию с профсоюзным комитетом.

42. Нанимателю и уполномоченным должностным лицам  колледжа запрещается:

42.1. отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы;

43.2. вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных мероприятий, которые не связаны с производственной деятельностью.

44. Присутствие на уроках работников колледжа или иных лиц допускается только с согласия педагога и разрешения руководства. Взаимное посещение уроков мастеров, преподавателей, осуществляется в соответствии с планами методической работы колледжа и цикловых комиссий с записью в соответствующем журнале.

45. Учебные занятия проводятся в соответствии с учебными планами и программами. Расписание учебных занятий составляется заместителем директора по учебной работе не позднее, чем за две недели до начала занятий и утверждается директором колледжа по согласованию с профсоюзным комитетом. Для проведения факультативных занятий, работы кружков и секций составляется отдельное расписание.

46. Протяженность учебного занятия составляет два академических часа. Перерыв между занятиями – 10 минут. На протяжении учебного дня устанавливается перерыв на обед 40 минут. Начало и окончание каждого урока оповещается звонком.

47. С целью своевременного начала и качественного проведения занятий преподаватели и лаборанты должны прибыть в колледж за 15 минут до начала работы.

48. Во время зимних каникул, а также до начала отпуска и после его окончания в летний период преподаватели могут привлекаться к участию в работе методических комиссий и объединений, на педагогические чтения, семинары и другие мероприятия, которые связаны с повышением квалификации и совершенствованием теоретических знаний и практических навыков педагогических работников, а также для работы в приемной комиссии. Кураторы групп в период зимних каникул и практик проводят воспитательную работу с обучающимися в соответствии с планом воспитательной работы.

49. Вход в аудиторию после звонка на занятия запрещается. В исключительных случаях правом входа в аудиторию обладает директор, его заместители, заведующие отделениями, а также другие работники колледжа по поручению директора или его заместителей.

50. В учебных, учебно-производственных мастерских, лабораториях, учебных кабинетах и общежитии вывешиваются инструкции по охране труда. 

51. В случае производственной необходимости вход на территорию колледжа в нерабочие дни может быть осуществлен с письменного разрешения директора.

   52. Очередность предоставления трудовых отпусков устанавливается для коллектива работников графиком трудовых отпусков, утверждаемым нанимателем, а также согласованным с профсоюзом, если такое согласование предусмотрено коллективным договором. При составлении графика трудовых отпусков наниматель учитывает мнение работника о времени его ухода в отпуск, если это не препятствует нормальной деятельности организации и реализации права на отпуск других работников, а также планирует очередность трудовых отпусков в соответствии с частью четвертой статьи 168 Трудового кодекса Республики Беларусь.

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

8. Поощрения за успехи в работе
53. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

53.1. объявление благодарности;

53.2. выдача премий;

53.3. награждение ценным подарком;

53.4. награждение Почетной грамотой.

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

54. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха).

55. К поощрению за особые трудовые заслуги (награждение Почетными грамотами, нагрудными знаками, присвоение почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии) работники колледжа представляются в вышестоящие органы по согласованию с профсоюзной организацией.

56. К работникам, заключившим контракт, применяются дополнительные меры стимулирования труда, предусмотренные условиями контракта.

9. Ответственность за нарушение трудовой  дисциплины

  57. За противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей наниматель может применять к работнику следующие меры дисциплинарного взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях:

- систематического неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания (п. 4 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

- прогула (в том числе отсутствия на работе более трех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин (п. 5 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь);
- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также распития спиртных напитков, употребления наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсических веществ в рабочее время или по месту работы (пункт 7 статьи 42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

- совершения по месту работы хищения имущества колледжа, 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);
- однократного грубого нарушения требований по охране труда, повлекшего увечье или смерть других работников (пункт 9 статьи 42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

- однократного грубого нарушения трудовых обязанностей руководителем колледжа (обособленного подразделения) и его заместителями, главным бухгалтером и его заместителями (п. 1 ст. 47 Трудового кодекса Республики Беларусь).
58.  Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.

Прогулом также является отсутствие работника на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин.

За прогул без уважительной причины наниматель вправе уменьшить работнику продолжительность трудового отпуска на количество дней прогула. При этом продолжительность трудового отпуска не может быть меньше двадцати четырех календарных дней.

 59.  До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение.

Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

Отказ работника от дачи объяснений оформляется актом с указанием присутствовавших свидетелей.

60.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения дисциплинарного проступка, не считая времени болезни работника или (и) пребывания его в отпуске.

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев, а по результатам ревизии, проверки, проведенной компетентными государственными органами или организациями, - позднее двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка.

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

   К работникам, совершившим дисциплинарный проступок, независимо от применения мер дисциплинарного взыскания могут применяться: лишение премий, изменение времени предоставления трудового отпуска и другие меры. Виды и порядок применения этих мер определяются правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, соглашением, иными локальными нормативными правовыми актами.
  62.  Приказ (распоряжение), постановление о дисциплинарном взыскании с указанием мотивов объявляются работнику под роспись в пятидневный срок, не считая времени болезни работника и (или) пребывания его в отпуске.

   Работник, не ознакомленный с приказом (распоряжением), постановлением о дисциплинарном взыскании, считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Отказ работника от ознакомления с приказом (распоряжением), постановлением оформляется актом с указанием присутствующих при этом свидетелей.

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

Дисциплинарное взыскание может быть снято нанимателем колледжа, применившим взыскание, досрочно до истечения года по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя, профсоюза или иного представительного органа (представителя) работников, а также по просьбе работника.

Досрочное снятие дисциплинарного взыскания оформляется приказом (распоряжением), постановлением.
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