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31.08. 2015  №222
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
для работников государственного учреждения образования 

«Средняя школа №1 г.п.Россь»
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. 

3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка направлены на создание условий, способствующих укреплению трудовой дисциплины, эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени в государственном учреждении образования «Средняя школа №1 г.п.Россь» (далее – ГУО «СШ №1 г.п.Россь.»).

4. Правила внутреннего трудового распорядка ГУО «СШ №1 г.п.Россь» разработаны на основании Типовых правил внутреннего трудового распорядка с участием профсоюзного комитета.

5. Нанимателем является директор ГУО «СШ №1 г.п.Россь», которому законодательством Республики Беларусь предоставлено право заключения и прекращения трудового договора с работниками.
Работниками являются лица, заключившие  трудовой договор с  нанимателем.
6. Наниматель вправе требовать, а работники обязаны выполнять работу, обусловленную трудовым договором, с подчинением внутреннему трудовому распорядку. 

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

7. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть размещены в доступном для обозрения работниками месте.
8. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка могут вноситься коллективом работников по представлению нанимателя и профсоюзного комитета в том случае, если они не противоречат законодательству Республики Беларусь о труде.

2. Порядок приема и увольнения работников

9. Прием на работу и увольнение с работы учителей, заместителей директора, воспитателей, других педагогических работников, рабочих, служащих, обслуживающего персонала школы осуществляется директором школы, а директора школы отделом образования, спорта и туризма Волковысского райисполкома.

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

10.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);

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

10.3. документ об образовании или документ об обучении, подтверждающий наличие права на выполнение данной работы;

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

10.5. заключение медико-реабилитационной экспертной комиссии (МРЭК) о состоянии здоровья (для инвалидов);

10.6. Страховое свидетельство, медицинское заключение о состоянии здоровья и другие документы о подтверждении иных обстоятельств, имеющих отношение к работе, если их предъявление предусмотрено законодательными актами.

11. Прием на работу без указанных документов не допускается.

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

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

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

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

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

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

15. 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
16. Заключение, изменение условий и прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением), постановлением нанимателя и объявляется работнику под роспись.

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

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

3. Обязанности работника
19. Для работников устанавливаются следующие обязанности:

19.1. добросовестно трудиться;

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

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

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

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

19.6. организовывать обязательное сквозное и одностороннее проветривания согласно п.60 Санитарных норм и правил  «Требования для учреждений общего среднего образования», утвержденные Постановлением Министерства здравоохранения Республики Беларусь от 27 декабря 2012 г. № 206;

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

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

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

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

19.11. хранить государственную и служебную тайну, не разглашать коммерческую тайну нанимателя;

19.12. исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства, локальных нормативных актов и трудового договора.

20. Круг функциональных обязанностей (видов 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 актами, а также трудовым договором.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей работники несут ответственность, предусмотренную Трудовым кодексом Республики Беларусь и иными законодательными актами.

4. Обязанности нанимателя
20. Наниматель обязан:

20.1. рационально использовать труд работников;

20.2. обеспечивать трудовую и производственную дисциплину;

20.3. вести учет фактически отработанного работником времени;

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

20.5. 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;

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

20.7. в случаях, предусмотренных законодательством и локальными нормативными актами, своевременно предоставлять гарантии и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.), соблюдать нормы по охране труда женщин, молодежи и инвалидов;
20.8. обеспечивать работников в соответствии с установленными нормами специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащее хранение и уход за этими средствами;

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

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

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

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

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

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

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

20.16. отстранять работников от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Республики Беларусь и законодательством;

20.17. исполнять другие обязанности, вытекающие из законодательства, локальных нормативных актов и трудовых договоров;

20.18. осуществлять контроль за исполнением работниками обязанностей, возложенных на них требованиями должностных (рабочих) инструкций, требований Устава учреждения образования, коллективного договора, правил внутреннего трудового распорядка;

20.19. применять дисциплинарные взыскания к нарушителям трудовой дисциплины;
20.20. внимательно относиться к нуждам и запросам работников, обеспечивать участие работников в управлении учреждением образования, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;
20.21. устанавливать работникам учреждения образования по согласованию с профсоюзным комитетом размеры надбавок, премий, других выплат стимулирующего характера за счет и в пределах средств, направленных на оплату труда;
20.22. создавать условия для деятельности первичной профсоюзной организации, общественных организаций, не запрещенных законодательством Республики Беларусь;
20.23. нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся (воспитанников) во время их пребывания и организации образовательного процесса в учреждении образования.

21. Обо всех случаях травматизма и чрезвычайных происшествиях наниматель сообщает в отдел образования, спорта и туризма райисполкома. 

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

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей наниматель (уполномоченное должностное лицо нанимателя) несет ответственность, предусмотренную Трудовым кодексом Республики Беларусь и иными законодательными актами.

5. 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.

25. Полная норма продолжительности рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

26. Режим рабочего времени определяет время начала и окончания рабочего дня (смены), время обеденного и других перерывов, последовательность чередования работников по сменам, рабочие, выходные дни.

27. Режим рабочего времени работников разрабатывается исходя из режима работы учреждения, применяемого у нанимателя, и определяется правилами внутреннего трудового распорядка или графиком работ.
28. 
В учебном году в школе устанавливается шестидневная рабочая неделя. Учебные занятия организуются в 1 смену.

Режим работы школы рассматривается на заседании педагогического совета и утверждается директором школы на начало учебного года 
29. Рабочее время учителей устанавливается учебным расписанием.
Расписание занятий, составленное с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм, максимальной экономии времени педагогических работников, особенностей работы учреждения образования, утверждается нанимателем по согласованию с председателем профсоюзного комитета.

30.  Руководителю устанавливается режим рабочего времени ежегодно на начало учебного года согласно утвержденному начальником отдела образования, спорта и туризма райисполкома графику. 
32. Заместителям директора, педагогу-психологу, педагогу социальному, педагогу-организатору, музыкальному руководителю, библиотекарю,  воспитателю группы продленного дня, инженеру – программисту,  уборщику служебных помещений, дворнику, рабочему по комплексному обслуживанию и текущему ремонту зданий и сооружений, лаборанту, секретарю, гардеробщику, водителю автомобиля и др. устанавливается режим работы согласно утвержденному нанимателем графику работы на учебный год, согласовываются с профсоюзным комитетом и объявляются работникам под роспись.
33. Также на начало учебного года приказом нанимателя утверждается график дежурства администрации на учебный год. 
34. Для некоторых категорий работников (сторож), у которых установленная трудовым законодательством Республики Беларусь норма рабочего дня или рабочей недели не может быть реализована каждый день или неделю, применяется суммированный учет рабочего времени. Суммированный учет рабочего времени вводится нанимателем по согласованию с профсоюзным комитетом. Установленный режим рабочего времени доводится до ведома работников не позднее одного месяца до введения его в действие. Сумма часов рабочего времени за учетный период должна быть равна норме часов за этот период, рассчитанной в среднем за учетный период в соответствии со статьями 112 — 117 Трудового кодекса Республики Беларусь. Учетным периодом при суммированном учете рабочего времени признается период, в пределах которого должна быть соблюдена в среднем установленная для данной категории работников продолжительность рабочего дня и рабочей недели. Учетный период может определяться календарными или иными периодами.

35. Педагогическим работникам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

36. Продолжительность рабочего времени педагогических работников при выполнении должностных инструкций состоит из нормируемой и ненормируемой частей рабочего времени. 

Нормируемой частей рабочего времени педагогических работников является установленный им объем преподавательской работы, часов организационно-воспитательной работы, дополнительного контроля учебной деятельности обучающихся. 

Фактическое выполнение часов организационно-воспитательной работы и дополнительного контроля учебной деятельности обучающихся отражается учителем в классном журнале.

Ненормируемая часть работы, требующая затрат рабочего времени, но не имеющая четких границ, выполняется педагогическими работниками в соответствии с приказами нанимателя. 

37. Для обеспечения высокого уровня (качества) образовательного процесса целесообразно устанавливать объем педагогической нагрузки, не превышающий количество часов, соответствующего 1,5 ставки.
38. Педагогическим работникам, имеющим нагрузку не более 1,5 ставки, предусматривается один день в неделю для методической работы и повышения квалификации с учетом возможностей образовательного процесса. Занятость в методический день не отменяет участия учителя в проведении общешкольных и внешкольных мероприятий, собраний и  совещаний, планируемых школой.

39. Наниматель привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению образования. Дежурство должно начинаться не позднее, чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 30 минут после их окончания. График дежурства составляется на полугодие и утверждается нанимателем по согласованию с профсоюзным комитетом. Педагогические работники могут быть привлечены к дежурству на школьных мероприятиях во внеурочное время согласно приказу.
40. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающих с ежегодным отпуском работников, является рабочим временем. 
В эти периоды педагогические работники привлекаются к работе в пределах времени, не превышающего объема их педагогической нагрузки. Начало трудового дня учителей во время каникул - в 9.00 часов.
41. В каникулярное время учебно-вспомогательный и технический персонал учреждения образования может привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и умений (мелкий ремонт, работа на территории учреждения образования и т.п.), в пределах установленного им рабочего времени.
42. Установленный объем педагогической нагрузки педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается нанимателем по согласованию с профсоюзным комитетом. Эта работа должна быть завершена до окончания учебного года и ухода педагогических работников в отпуск. При установлении объема педагогической нагрузки, как правило, должна сохраняться преемственность классов (групп), а также гарантированный законодательством объем педагогической нагрузки. Неполный объем педагогической нагрузки может устанавливаться только с письменного согласия, кроме случаев, когда работник по трудовому договору принят менее чем на ставку. Объем педагогической нагрузки, как правило, должен быть стабильным на протяжении всего учебного года. Уменьшение объема педагогической нагрузки возможно при уменьшении общего количества часов в учебных планах или сокращения контингента обучающихся (воспитанников) в течение учебного года.

Разногласия педагогических работников с нанимателем по вопросам установления объема педагогической нагрузки рассматриваются в комиссии по трудовым спорам, профсоюзном комитете, суде.

43. 
Педагогическим и другим работникам школы запрещается менять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы, продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними. 

По предложению администрации учитель должен осуществлять замену уроков отсутствующего на работе коллеги.

44.
Учитель обязан посещать все планируемые в школе мероприятия, где предусматривается его участие. В случае наличия уважительной причины для отсутствия поставить в известность администрацию школы.

45. 
Учителю запрещается удалять с уроков учеников.

46.
Учебные кабинеты открываются учителем-предметником до звонка на урок. Учитель, проводящий урок, несет ответственность за подготовку кабинета и соблюдение санитарно-гигиенических требований к проведению урока.

47. 
Классные журналы находятся в учительской. Замена классных журналов учителями осуществляется своевременно на переменах. Учитель лично берет журнал на урок и лично своевременно ставит его на определенное место после урока. Категорически запрещается передавать классные журналы ученикам школы.

48. В школе ведется журнал дежурств, в котором фиксируются нарушения правопорядка во время дежурства, опоздания учащихся на первый урок. 

49. По средам проводятся административные линейки. Для учащихся 5-8 классов после 1-го урока, для 9-11 классов после 2-го урока, для учащихся 1-4 классов после 3-го урока.
Учителя, которые проводят 1, 2-ой или 3-ий уроки, выводят всех учеников на линейку и присутствуют вместе с ними на линейке.

50.  
Учителя, которые проводят урок, после которого ученики питаются, отпускают дежурных с урока за 10 минут и после звонка приводят учеников класса в столовую, делают запись в журнале учета питания (на время отсутствия классного руководителя). После обеда дежурные по столовой убирают  столы. 

51.
Педагоги, исполняющие обязанности классного руководителя контролируют сдачу талона в столовую, еженедельный расчет за питание учащихся.

52. Присутствие в классе (группе) во время занятий работников учреждения образования или других лиц допускается только с разрешения нанимателя и предварительного уведомления педагогического работника.

53. Работники учреждения образования обязаны знакомиться с объявлениями, расположенными на доске объявлений, расписанием занятий, возможными их заменами.
54. Привлечение работников учреждения образования к работе и дежурству в выходные и праздничные дни (помимо случаев, предусмотренных законодательством и коллективным договором) возможно только с согласия работника по письменному приказу нанимателя, в котором делается ссылка на согласие работника или указывается основание привлечения к работе.

55. Работникам учреждения образования, привлеченным к дежурству и работе в выходные и праздничные дни, согласно  приказу нанимателя предоставляется отгул по письменному заявлению (педагогическим работникам – в каникулярное время, техническому персоналу – в пределах месяца, в котором привлекались к дежурству или работе).

56. Запрещается привлекать к дежурству, к работе в ночное время, сверхурочным работам, в работе в государственные праздники и праздничные дни, в выходные дни и направление в служебную командировку беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет.

57. Женщины, имеющие детей в возрасте от трех до четырнадцати лет, детей-инвалидов до восемнадцати лет), могут привлекаться к ночным, сверхурочным работам, работам в государственные праздники и праздничные дни, работам в выходные дни, дежурствам и направляться в служебную командировку только с их согласия.

58. 
Категорически запрещается курение сотрудников и учащихся в помещениях школы. В случае нарушения данного пункта предусматриваются взыскания, в том числе вынесение устного предупреждения, замечания, выговора с последующим материальным взысканием.

59. Работник обязан в порядке, установленном у нанимателя, отметить: приход на работу; уход с работы; уходы с работы в течение рабочего дня  в журнале установленной формы
60. Педагогические работники приходят на работу не позднее, чем за 15 минут до начала своих учебных занятий, и считаются свободными после окончания их и внеклассных мероприятий.

61. Педагогические работники, которые по тем или иным причинам не могут проводить занятия, обязаны заранее предупредить об этом нанимателя или соответствующего члена администрации, при их отсутствии – дежурного члена администрации. Свое отсутствие педагогические работники должны подтвердить оправдательным документом при выходе на работу.

62. В рабочее время запрещается отвлекать работников от непосредственной работы, освобождать от работы для выполнения общественных обязанностей и проведения мероприятий, не связанных с образовательной деятельностью, если иное не предусмотрено законодательством.
63. Работники учреждения образования имеют право на трудовые и социальные отпуска в соответствии с Трудовым кодексом Республики Беларусь.

Трудовые отпуска: основной отпуск, дополнительный отпуск (за работу с вредными условиями труда, за ненормированный рабочий день).

Социальные отпуска: по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, в связи с обучением, по уважительным причинам личного и семейного характера. 

64. Очередность предоставления трудовых отпусков устанавливается для коллектива работников графиком трудовых отпусков, утверждаемым нанимателем, а также согласованным с профсоюзом. 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 отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников школы. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом отдела образования, спорта и туризма Волковысского райисполкома, другим работникам — приказом по школе.

65. В случаях, предусмотренных законодательством Республики Беларусь, коллективным договором, наниматель обязан предоставить работнику по его просьбе социальный отпуск без сохранения заработной платы. По соглашению сторон работнику может быть предоставлен социальный отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим причинам. Запрещается принудительно (без согласия работника) отправлять его в социальный отпуск без сохранения заработной платы.

6. Поощрения за успехи в работе

67. Виды и порядок применения поощрений работников за труд определяются коллективным договором, соглашением или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положениями о дисциплине.

68. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достигнутые успехи в профессиональной деятельности, высокое профессиональное мастерство, продолжительную и безупречную работу и другие достижения применяются следующие поощрения: объявление благодарности, премирование, представление к награждению Почетной грамотой отдела образования, спорта и туризма Волковысского райисполкома, Почетной грамотой и Благодарственным письмом Волковысского райисполкома, почетной грамотой и Благодарственным письмом Волковысского районного Совета депутатов, занесение на районную Доску Почета, награждение Почетной грамотой Гродненского областного исполнительного комитета, Грамотой Министерства образования Республики Беларусь, Почетной грамотой Министерства образования Республики Беларусь, нагрудным знаком «Выдатнік адукацыі» в соответствии с положениями.

69. Поощрения могут объявляться приказом (распоряжением), постановлением нанимателя и доводятся до сведения работников.

70. Поощрение работника учреждения образования наградами отдела образования, спорта и туризма райисполкома, райисполкома и вышестоящих организаций управления образования производится на основании представления, согласованного с профсоюзным комитетом учреждения образования.

71. Объявленные приказом (распоряжением), постановлением поощрения заносятся в установленном порядке в трудовую книжку работника.

72. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам в соответствии с законом.

73. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

7.Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 
74. 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.

74. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях: 

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

74.2.  прогула (в том числе отсутствия на работе более трех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин (пункт 5 статьи 42 Трудового кодекса Республики Беларусь); 

74.3.  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); 

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

74.5.  однократного грубого нарушения требований по охране труда, повлекшего увечье или смерть других работников (пункт 9 статьи 42 Трудового кодекса Республики Беларусь); 

75. 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 минимальной — 21 календарного дня.

76. 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.

77. 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.

78. 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 актами.

79. 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.

80.  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 органом (руководителем), 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.

Принято на общем собрании трудового коллектива 31 августа 2015 года
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