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  Приложение №4                                               
  УТВЕРЖДАЮ

Директор МБОУ лицея № 40 г.Орла

___________________Е.А. Шатохин

 «____»___________________ 20___ года
Рассмотрено на заседании 
профсоюзного комитета

Протокол  №       от  «___»_______20___ г.
Председатель профкома

_________________Е.В.Кирюшина
 Правила внутреннего трудового  распорядка

муниципального бюджетного  общеобразовательного учреждения

 лицея № 40 г.Орла

1. Общие положения

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается единый трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении лицее № 40 г. Орла (далее – Лицей).
1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образова​нии в Российской Федерации», иными нормативными право​выми актами и Уставом Лицея  и регулируют порядок приема и увольнения работников Лицея, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Лицее.

1.3. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в Лицее, на основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, определяющих единый режим труда и отдыха в отношении работников, которым в соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудовым договорам) установлен отличающийся от единого режим труда и отдыха.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.
1.4. Правила утверждены директором Лицея с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.5. При приеме на работу администрация Лицея обязана ознакомить работника с Правилами под роспись.

1.6. Правила являются приложением к коллективному договору, действующему в лицее.
2. Порядок приема работников на работу
2.1. Основанием для приема на работу служит трудовой договор, заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявлением.  
2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от  поступающего:
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу на условиях совместительства;
Сведения о трудовой деятельности могут использоваться для исчисления трудового стажа работника и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если работник отказался от ведения трудовой книжки;
 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 
- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) документ, подтверждающий специальность или квалификацию;
          - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением  случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
 - документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
- медицинское заключение (медицинская книжка) с данными об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 331 п.4 Трудового кодекса  Российской Федерации в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ).

- справку об отсутствии судимости и уголовного преследования.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется  работодателем.

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется сотруднику под подпись в   трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.3. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной проверке ответственным за ведение кадрового делопроизводства. 
2.4. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.

2.5. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового договора,  если:

1). Возраст лица, поступающего на работу,  не достиг 16 лет.

2). У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором.

3).  В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права  занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором.

4). В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором.

5). Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом.
  2.6. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
 - ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить сотруднику его права и обязанности;
 - ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами;
 - провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,  противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за ее  разглашение или передачу другим лицам.
2.7. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не выявлено, лицо, поступающее на работу, Работодатель приступают к согласованию условий трудового договора.

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.

2.9. В трудовом договоре должны быть указаны:

- Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяющем его личность.

- Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).

- Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.

- Сведения о месте и дате заключения трудового договора.

- Обязательные условия трудового договора. 
Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.

2.10. К числу обязательных условий трудового договора относятся:

- условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения поручаемой работы (трудовой функции);
 
- условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику работы;
-  условие о дате начала работы работником;
- условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником на определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на определенный срок в соответствии с федеральным законодательством;
- условие об оплате труда работника  (в соответствии с ежегодной тарификацией);

- условие о режиме рабочего времени и времени отдыха, если в отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у Работодателя;
- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с федеральным законодательством.

2.11. При выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому договору, в дальнейшем рассматриваемом в качестве его неотъемлемой части.
2.12. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя в следующих случаях:

-   с заместителем директора;

- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

- для выполнения заведомо определенной работы, в том числе в случаях, когда ее окончание не может быть определено конкретной датой;

- при заключении договора с лицами, обучающимися по дневной форме обучения;

- при заключении договора с лицами, направленными на временную работу органами службы занятости населения.

2.13. По инициативе работодателя при заключении трудового договора может быть обусловлено испытание.

Испытание не устанавливается для:

- беременных женщин;

- лиц, не достигших18 лет;

- лиц, окончивших образовательные учреждения  высшего и среднего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
2.14. О приеме на работу Работодатель издает приказ по кадрам, который объявляется под роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты издания.

2.15. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись, сведения о приеме на работу передаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.
2.16. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на работу.

2.17. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на основании письменного соглашения сторон, которое вступает в действие с даты подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора.
2.18. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее -  сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.
2.19. На каждого работника лицея оформляется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в архиве 75 лет.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
3.1. С 01.01.2020 года Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее -  сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация:

- о Работнике;

- месте его работы;

- его трудовой функции;

- переводах Работника на другую постоянную работу;

- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора;

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами.

3.2. Сотрудник  лицея, который отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. Указанный в приказе сотрудник  должен  быть ознакомлен  с ним под подпись.

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.
Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника.

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

3.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя mboulicey40@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);

· просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления.

3.8. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении — в день прекращения трудового договора.

· 3.9.В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем ля хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.
4. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками

4.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным:

-   Федеральным законодательством о труде.

- Нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

- Коллективным договором.

- Трудовым договором с соответствующим работником.


4.2. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме и не позднее, чем за две недели до предполагаемой даты своего увольнения.


4.3. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. На основании  письменного предупреждения Работодатель к дате, определенной в качестве последнего дня работы, обязан обеспечить Работнику надлежащий расчет.


4.4. Работодатель обязан предупредить Работника о своем намерении досрочно прекратить трудовой договор в письменной форме под роспись не позднее, чем за 7 рабочих дней до предполагаемой даты увольнения. В предупреждении должны содержаться мотивы прекращения  трудового договора со ссылкой на пункт (подпункт) части статьи Трудового кодекса, иного федерального закона, нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, пункт коллективного договора или трудового договора, заключенного с данным работником.


4.5. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора Работник вправе обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует прекращению трудового договора по законным основаниям в срок, установленный предупреждением.


4.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным федеральным законом, нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права, пунктом коллективного договора или трудового договора, заключенного с данным работником, Работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.


4.7. О прекращении трудового договора Работодатель издает приказ по кадрам. Приказ о прекращении трудового договора издается на основании документов, подтверждающих законность и обоснованность увольнения, и объявляется под роспись работнику не позднее даты его увольнения, за исключением случаев, когда работник отсутствует на работе по уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от Работодателя.


4.8. На основании приказа о прекращении трудового договора в трудовую книжку работника  (при ее наличии) вносится соответствующая запись.


4.9. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с прекращением трудового договора.


4.10. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку (в случае ее ведения) или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020).

4.11. Если в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, Работодатель или уполномоченный представитель Работодателя обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или сведениями о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенными надлежащим образом, либо дать согласие отправить их по почте   заказным письмом с уведомлением о вручении. Со дня направления указанных уведомлений  или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя.
По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан ее выдать не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом. 
4.12. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного обращения.

4.13. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте.

4.14. Запись в трудовую книжку и внесение информации о трудовой деятельности, об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
4.15. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

5. Перевод на другую или на дистанционную работу

5.1. Перевод работника на другую работу, не соответствующую специальности, квалификации, должности, либо с изменением размера заработной платы, льгот, других условий труда, обусловленных трудовым договором,  допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ).

5.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода) или  вносятся сведения о трудовой деятельности в системе обязательного пенсионного страхования для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

5.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст.74 ТК РФ.


5.4. Руководитель обязан перевести работника на другую работу с его согласия в случаях, предусмотренных ст.254 ТК РФ (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.).

5.5. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в том же образовательном учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. Об изменении существенных условий труда работник должен быть предупрежден за два месяца в письменном виде (ст.73 ТК РФ).


5.6. В соответствии с Федеральным законом от 08.12.2020 года № 407-ФЗ 
“О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной (удаленной) работы и временного перевода работника на дистанционную (удаленную) работу по инициативе работодателя в исключительных случаях” с 01.01.2021 года в трудовом договоре  может быть предусмотрен перевод Работников на временную дистанционную работу с следующих случаях:

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии;

- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
Также Работодатель может  временно перевести сотрудников на дистанционную работу, если решение о временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления.

Срок временного перевода – на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. Согласие Работника на такой перевод не требуется.

5.7. При переводе работников на дистанционную работу издается приказ, который необходимо согласовать с профсоюзной организацией. Дополнительное соглашение к трудовому договору о временном переводе на дистанционную работу не заключается.
5.8. Способ, которым Работодатель и Работник обмениваются документами в период дистанционной работы, закрепляется в приказе при переводе на дистанционную работу.
5.9. Работодатель не вправе снижать заработную плату работнику, переведенному на дистанционную работу.

5.10. Дистанционный работник может быть уволен только по общим основаниям (ст.77 ТК).
6. Основные права и обязанности работников

6.1. Работник имеет право на:


6.1.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, коллективным договором и заключенным с ним трудовым договором.


6.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.


6.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

6.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.


6.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 
Запрещается  предоставлять краткосрочный отпуск, который совпадает с выходными днями. Если работник хочет разделить отпуск на части, в каждую из них должен входить хотя  бы один рабочий день. 
Работники, у которых трое и более детей в возрасте до 12 лет, вправе уходить в отпуск в любое удобное время.

6.1.6. Предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на сроки, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

6.1.8. Длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Учредителем.

6.1.9. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.


6.1.10. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в  порядке, установленном федеральным законодательством о труде, коллективным договором и заключенным с ним трудовым договором.


6.1.11. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.


6.1.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными  законом способами.


6.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральным законодательством о труде.


6.1.14. Обязательное социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным законодательством.
  6.2. Работник обязан:


6.2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила трудового распорядка;

6.2.2. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, правила противопожарной безопасности,
поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства.

6.2.3. Незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о  возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью детей, сохранности имущества Работодателя. 
6.2.4.Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя.
6.2.5. Улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием

6.2.6. Поддерживать в лицее дисциплину на основе уважения человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия.


6.2.7. Проходить ежегодные медицинские осмотры.


 Прочие права и обязанности работника определяются коллективным договором, заключенным с ним трудовым договором и соглашениями к трудовому договору.

6.3. Работникам лицея в период организации образовательного процесса 
(в период уроков) запрещается:


6.3.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы.


6.3.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;


6.3.3. Удалять  обучающихся с уроков;


6.3.4. Курить в помещении и на территории Лицея.


6.3.5. Отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений.


6.3.6. Созывать в  рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным вопросам.

7. Основные права и обязанности работодателя


7.1. Работодатель имеет право:


7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде.


7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.


7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.


7.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

7.1.5. Осуществлять контроль за качеством образовательной деятельности через посещение уроков и внеклассных мероприятий, проверку документов и проведение административных контрольных срезов.

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством о труде, коллективным договором.


7.1.6. Принимать локальные нормативные акты.

7.1.7.Пользоваться ежегодным основным оплачиваемым отпуском продолжительностью 56 календарных дней, перерывом для отдыха и питания в течение рабочего дня продолжительностью от 30 минут до 1-го часа.

Работодатель имеет право:

7.2. Работодатель обязан:


7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.


7.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.


7.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.


7.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.


7.2.5. Обеспечивать работникам оплату за труд в соответствии с Положением об оплате труда.

7.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством о труде, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.


7.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,  установленном федеральным законодательством о труде.


7.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.


7.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.


7.2.10. Выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в сфере образования,  уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.


7.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и  иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.


7.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законодательством о труде.


7.2.13. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором.

7.2.14. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Прочие права и обязанности Работодателя определяются коллективным договором, а в отношении конкретных работников - заключенным с ними трудовыми договорами и соглашениями к трудовым договорам.

8. Режим работы  и время отдыха

Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени отдыха, установленное в отношении Работников. 

8.1. В лицее устанавливается пятидневная рабочая неделя для учащихся 1–х классов и шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем в воскресенье для учащихся 2-11 классов.
Начало первой смены – 8.00.
Начало второй смены – 14.00.

8.2. Продолжительность рабочего времени устанавливается равной 40 часам в неделю, для педагогических работников устанавливается – 36 часов в неделю.
  8.3. При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения коронавирусной инфекцией работодатель на основании приказа вправе перевести отдельных работников   на удаленный  (дистанционный) режим  работы.

8.4. Продолжительность рабочего времени, режим работы и выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается директором лицея по согласованию с выборным профсоюзным органом.

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

8.5. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными инструкциями и настоящими правилами.

К рабочему времени относятся следующие периоды:

- заседание педагогического совета;

- общее собрание трудового коллектива;

- заседание методического объединения;

- родительские собрания и собрания ученического коллектива;

- дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет от 1-го до 2,5 часов.

8.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Лицее и закрепляется в заключенном с   работником трудовом договоре.


Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов на ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.


Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Лицея, за исключение случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).


В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.


При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, для которых лицей является основным местом работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах.


8.7. В случае возникновения производственной необходимости администрация Лицея имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Лицее с оплатой по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. 


При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.


8.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в случаях, когда имеется реальная угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если  работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора.

8.9.Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией Лицея по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.


8.10. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавливается один свободный от проведения занятий  день в неделю для методической работы и повышения квалификации.


8.11. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся учреждения, а также периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и других работников учреждения, являются для них рабочим временем.
В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным нормативным актом образовательного учреждения, принимаемым с учетом мнения профсоюзной организации.


8.12. Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по Лицею.

При составлении графика дежурств педагогических работников в учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна.
 
В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия.

8.13. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней в соответствии с графиком отпусков, прочим работникам – отпуск в соответствии с действующим законодательством.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.


Разделение отпуска на части, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника.


Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.


При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска.


Ежегодный оплачиваемый отпуск между работником и работодателем переносится на другой срок, если работодатель не уведомил своевременно (не позже, чем за две недели) работника о времени его отпуска или не произвел своевременно оплату за время отпуска.
Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;
- при выполнении работником государственных или общественных обязанностей;

- в других случаях, предусмотренных законодательством.

8.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным договором.

9.  Применяемые к работникам меры поощрения

9.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству заместителя директора, руководителя кафедры и методического объединения соответствующего работника.


9.2. О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам. На основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.


9.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощрения:

- объявление благодарности;
- награждение Почетной грамотой или денежной премией;
- представление к награждению Почетной грамотой вышестоящих организаций;

- представление к ведомственным и государственным наградам.

10. Применяемые к работникам меры взыскания

Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает:


10.1. Получение  в течение двух рабочих дней  письменных объяснений от работника в связи с совершением дисциплинарного проступка.


10.2. Составление акта об отказе работника от предоставления письменных объяснений.


10.3. Установление вины работника на основании письменных объяснений или, в случае отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего расследования.


10.4. Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести совершенного работником проступка: замечание, выговор, увольнение.

10.5. Подготовку проекта приказа о наказании работника на основе соответствующих документов.


10.6. Объявление приказа о наказании работнику под роспись в течение трех рабочих дней с даты издания, не считая документально подтвержденного времени отсутствия  работника на работе (лист временной нетрудоспособности, акт об отстранении от работы и т.п.).


10.7. Составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом.


10.8. Внесение на основании приказа сведений о дисциплинарном взыскании в Журнал учета. Запись в трудовую книжку вносится только в случае, если взысканием является увольнение работника.

 За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок Работодателем может   быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

 Работник в течение года с даты применения дисциплинарного взыскания, не подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указанного срока считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, если до истечения указанного срока дисциплинарное взыскание будет признано сыгравшим свою роль, дисциплинарное взыскание может быть снято с работника, о чем Работодатель издает соответствующий приказ.

 Привлечение к дисциплинарной ответственности заместителя руководителя или руководителя структурного подразделения производится Работодателем как по своей инициативе, так и по требованию представительного органа работников (при наличии достаточных оснований).

11. Оплата труда

11.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующим законодательством.

11.2. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, должностных окладов, доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются «Положением об оплате труда в МБОУ лицее № 40 г.Орла» (далее – Положение) в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.


11.3. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации.


11.4. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  локальными нормативными актами.


11.6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

12. Заключительные положения


12.1. Правила внутреннего трудового распорядка  вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия коллективного договора, изменения в Правилах внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения руководителем.

12.2. Действие Правил в период, указанный в п. 11.1, распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
Правила

внутреннего трудового распорядка
МБОУ лицея № 40 

г.Орел 
