[image: image1.jpg]Visepxauo: %ﬁﬂ%/w,

excrop MKOY «Bbraxoneran COLDy
araxona K.B.
Tipwcas o7 10.09.2013 r. Ne 01-04-28/3

Coraacosano:

Ipeacrapure:s. Tpy080r0
Koaexrusa Jocesa K.K.




ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
муниципального казенного общеобразовательного учреждения

«Бычковская средняя общеобразовательная школа»
 

I. Общие положения

 1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников учреждения регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3. Работники обязаны добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину, выполнять установленные нормы труда, соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (ч.2 ст.21 ТК РФ). Своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую инициативу.

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)  муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Бычковская средняя общеобразовательная школа» (далее – Организация) являются локальным нормативным правовым актом Организации.

1.5. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», Законом  Красноярского края «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Санитарно-эпидемиологическими требованиями к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях, иными нормативными правовыми актами и Уставом  муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Бычковская средняя общеобразовательная школа».  Регулируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, 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 Организации.

1.6. Правила едины и обязательны для всего коллектива, для всех служб, структур, подразделений, входящих в состав Организации.

1.7.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные  права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией Организации в пределах предоставленных прав.

1.9.Вопросы,   связанные   с   установлением   Правил   внутреннего   трудового распорядка, решаются работодателем совместно с выборным профсоюзным органом.

1.10.Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются  работодателем с учетом мнения профкома (ч.1 ст.190 ТК РФ).

1.11.Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах.

1.12. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в Организации на стенде в учительской.
II. Рабочее время и время отдыха
2.1. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других работников образовательного учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Режим рабочего времени и времени отдыха, педагогических и других работников образовательного учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями занятий, графиками работы, коллективным договором учреждения. 

2.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.
В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ). 
2.3. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, тренерами-преподавателями, педагогами дополнительного образования характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и рационального использования времени учителя, которое утверждается руководителем образовательного учреждения с учетом мнения профсоюзной организации. Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по количеству часов.
2.4. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся I класса. 

2.5. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей и включает:

-выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;
-организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям); время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;
- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.);
-периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной степени активности, приема ими пищи. 
                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.
Ш. Основные права и обязанности руководителя Организации
3.1. Непосредственное руководство Организацией осуществляет руководитель Организации.

3.2. Руководитель Организации имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством, Уставом Организации, управлять Организацией и персоналом и принимать решения в пределах компетенции и полномочий:

3.2.1. организовывать условия труда работников, определяемых по соглашению с Администрацией Большеулуйского района;

3.2.2. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового договора с работниками;

3.2.3. заключать и расторгать трудовые договоры с работниками;

3.2.4. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, увольнение;
3.2.5. осуществлять поощрение и премирование работников;

3.2.6. привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом порядке;

3.2.7. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Организации и других работников, соблюдения настоящих Правил;

3.2.8. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для работников нормы;

3.2.9.   другие права согласно должностной инструкции, Устава Организации, ТК РФ (ст.22 ТК РФ).

3.3. Руководитель Организации обязан:

3.3.1. соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3.3.3. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и  Красноярского края;

3.3.4. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

3.3.5. обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

3.3.6. разрабатывать планы социального развития Организации и обеспечивать их выполнение;

3.3.7. разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего трудового распорядка для работников Организации после предварительных консультаций с их представительными органами;

3.3.8. принимать меры по участию работников в управлении Организации, укреплять и развивать социальное партнерство;

3.3.9. выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре, Правилах  внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах;

3.3.10. осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного  страхования работников;

3.3.11. создавать рабочие места для лиц с ограниченной трудоспособностью в пределах установленной квоты;

3.3.12. проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;

3.3.13. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности (ст.22 ТК РФ).
VI.  Основные права и обязанности администрации Организации
4.1. Осуществлять организационную работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильности в  трудовом коллективе, создание благоприятных условий работы Организации; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение профсоюзного комитета или коллектива.

4.2. Осуществлять внутришкольный  контроль, посещение уроков, мероприятий.

4.3. Контролировать соблюдение работниками Организации обязанностей, возложенных на них Уставом Организации, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет рабочего времени.

4.4. Обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
4.5. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта.

4.6. Обеспечивать систематическое повышение работниками Организации теоретического уровня и квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях.

4.7. Принимать меры к своевременному обеспечению Организации необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

4.8. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья работников Организации, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности.

4.9. Обеспечивать сохранность имущества Организации, участников образовательного процесса.

4.10. Создавать условия для питания работников  Организации;

4.11. Создавать трудовому коллективу необходимые  условия для выполнения им своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении Организацией, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах.

4.12. Организация как юридическое лицо несет ответственность перед работниками:

4.12.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством;

4.12.2. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику;

4.12.3. за причинение ущерба имуществу работника;

4.12.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством.
V. Основные права и обязанности работников Организации
5.1. Работник имеет право на:

5.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

5.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

5.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

5.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором;

5.1.5.отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников;

5.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

5.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации (не реже одного  раза в пять лет);

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

5.1.9. участие в управлении Организацией в формах, предусмотренных законодательством и Уставом Организации;

5.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

5.1.11. защиту своей профессиональной чести и достоинства;

5.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

5.1.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

5.1.14. предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.128 ТК РФ) и иными федеральными законами, а также по другим основаниям продолжительностью не более 15 дней в учебном году при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса.

5.2. Педагогические работники образовательной Организации, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют право на:

5.2.1. на свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, методик, способов и приемов обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной в Организации, методов оценки знаний обучающихся. Выбор учебников и учебных пособий, используемых в образовательном процессе в  Организации, осуществляется в соответствии со списком учебников и учебных пособий, определенным Организацией;  

 на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных составных частей образовательной программы;

5.2.3. на беспрепятственный доступ к учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательного процесса, необходимым для качественного осуществления профессиональной деятельности;

5.2.4. на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, необходимым для педагогической, научной или исследовательской деятельности;

5.2.5. на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, порядок и условия предоставления которого определяются Учредителем;

5.2.6. на участие в научно-экспериментальной работе, распространение своего педагогического опыта;

5.2.7. иные трудовые и социальные гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской Федерации (ст.21 ТК РФ)  и  Красноярского края.

5.3. Работник обязан:

5.3.1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные  на него трудовым договором, стремиться к повышению качества  выполняемой работы, выполнять устные и письменные приказы и распоряжения работодателя;

5.3.2. соблюдать квалификационные требования, требования законодательства об образовании, Устава, локальных актов Организации и настоящих Правил;

5.3.3. соблюдать трудовую дисциплину, являться на работу не позже, чем за 15 минут до начала первого урока (начала рабочего дня) и быть на своем рабочем месте в течение учебных занятий (рабочего дня), согласно должностным и функциональным обязанностям;

5.3.4. выполнять установленные нормы труда, начинать учебные занятия строго со звонком или согласно установленному расписанию звонков в случае их отсутствия;

5.3.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной, экологической безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

5.3.6. бережно относиться к имуществу Организации и других работников;

5.3.7. незамедлительно сообщать руководителю Организации  и  Управлению образования Администрации Большеулуйского района о случаях травматизма с учащимися, о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, сохранности имущества Организации;

5.3.8. поддерживать дисциплину в Организации на основе уважения человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия;

5.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;

5.3.10. находиться в рабочее время в одежде делового стиля; преподаватели производственного обучения во время уроков производственного обучения, работники из числа младшего обслуживающего персонала службы хозяйственного обеспечения должны находиться в  специальной одежде, преподаватели физкультуры во время уроков находятся в спортивной форме;

5.3.11. постоянно знакомиться с информацией, расположенной в локальной сети и в специально отведенных местах (планы работы, графики дежурств, работы во время каникул, приказы, информационные сообщения, оперативная информация и т. д.) и расписываться об ознакомлении в определенные сроки и определенном порядке;

5.3.12. быть всегда вежливым, внимательным к обучающимся, родителям обучающихся, коллегам, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и свободы обучающихся;

5.3.13. систематически повышать свой образовательный и культурный  уровень, профессиональную квалификацию;

5.3.14. быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и в общественных местах, соблюдать правила общежития;

5.3.15. по требованию представителя администрации давать письменные объяснения в двухдневный срок с момента запроса;

5.3.16. участвовать в плановых мероприятиях;

5.3.17. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

5.3.18. вести школьную документацию, журналы, в соответствии с инструкциями о ведении школьной документации, вносить в них изменения, исправления в установленном администрацией порядке;

5.3.19. осуществлять тематическое  и поурочное планирование, разработку рабочих программ, проверять тетради в сроки и периоды, установленные администрацией;

5.3.20. обеспечивать прием и передачу учебных помещений в течение учебного года, содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, обеспечивать ежедневную уборку закрепленных участков помещений и территории, участвовать в проведении генеральных уборок по установленному графику;

5.3.21. перед началом рабочего дня (учебного занятия) получать, а по окончании – сдавать ключи от помещений на вахту с регистрацией в специальном журнале;

5.3.22. дежурить в Организации  в соответствии с графиком;

5.3.23. сопровождать обучающихся в столовую, организовывать и контролировать прием пищи обучающимися;

5.3.24. во время перемен выводить обучающихся из класса (кабинета, лаборатории, мастерской, зала), организовывать проветривание помещения;

5.3.25. выходить на замену уроков по  требованию администрации;

5.3.26. сообщать работодателю об изменениях личных данных (места жительства, семейного положения, образования, паспортных данных и т. д.).

5.4. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся. Педагогические работники обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеурочных и внеклассных мероприятий, организуемых Организацией, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Организации; при травмах и несчастных случаях - оказывать посильную помощь пострадавшим, о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации  Организации, Управлению образования Администрации Большеулуйского района.

5.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) работников Организации определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными нормативными актами.

5.6. Приказом руководителя Организации в дополнение к учебной работе на педагогических работников могут быть возложены функциональные обязанности классного руководителя, заведующего учебными помещениями, выполнение других функций с их письменного согласия.

5.7. Работникам Организации в период организации образовательного процесса запрещается:

5.7.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

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

5.7.3. удалять обучающихся с уроков;

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

 5.7.5. отвлекать работников Организации в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Организации;

5.7.6. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

5.7.7. курить в помещении и на территории Организации, а также во время образовательного процесса;

5.7.8. делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков  (занятий) и в присутствии учащихся;

5.7.9. оставлять работу до прихода сменяющего работника;

5.7.10. допускать на уроки и родительские собрания посторонних лиц кроме случаев, когда имеется разрешение администрации;

5.7.11. перегружать обучающихся подготовкой к занятиям свыше установленных санитарных норм;

5.7.12. входить в  класс (группу) после начала урока (занятия). Таким   правом   и   в исключительных случаях пользуется руководитель Организации и его заместители;

5.7.13. оставлять обучающихся одних во время проведения занятий и др. мероприятий.

5.8. Работник несет материальную ответственность за причиненный Организации прямой действительный ущерб.

5.9. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества Организации или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Организации произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.

5.10. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

5.11.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

б) умышленного причинения ущерба;

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.
5.12. Работники несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной ответственности.

5.13.  Работники Организации привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном пунктами 9.6. -9.23. настоящих Правил.
V1. Порядок приема, перевода и увольнения работников
6.1. Порядок приема на работу.

6.1.1. Работники  Организации реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник (физическое лицо) и Организация (юридическое лицо) - работодатель, в лице  руководителя Организации.

6.1.2. Трудовой договор  заключается в письменной форме (ст.67 ТК РФ) путем  составления  и  подписания  сторонами  единого  правового документа, отражающего их согласованную волю по всем определенным сторонами условиям  труда работника.  Один экземпляр трудового договора хранится в Организации, другой - у работника.

6.1.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Организация не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.

6.1.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для  руководителя, его заместителей, руководителей структурных подразделений   — не свыше 6 месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

6.1.5. На педагогическую работу в Организацию принимаются лица, имеющие образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утверждаемым Правительством Российской Федерации; имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, подтвержденную документами государственного образца об уровне образования и (или) квалификации.

6.1.6. Возможен прием на должности педагогических и руководящих работников по конкурсу в соответствии с положением. Увольнение  в связи с сокращением объема работы педагогических работников, принятых по конкурсу, может производиться  только по окончании учебного года.

6.1.7. К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

имеющие или имевшие судимость, подвергаюшиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;

-имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
6.1.8. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан представить администрации следующие документы:

- заявление о приеме на работу;   

- паспорт;                                                                                                    

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки;  

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (если  имеется);

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);

- личную медицинскую книжку; 

- справку о судимости.

6.1.9. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации предоставляется по соглашению сторон.

При заключении трудового договора впервые, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Организацией.

6.1.10. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

6.1.11. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании трудового договора, заключенного в письменной форме между работником и Организацией.

Приказ о приеме на работу доводится до сведения работника  под расписку.

6.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ч.2 ст.67 ТК РФ).

6.1.13. Перед допуском к работе вновь поступившего работника  или переводе  его в установленном порядке на другую работу администрация Организации обязана:

6.1.13.1. Ознакомить со следующими документами:

- Уставом Организации;      

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- коллективным договором;                                                         

- должностной инструкцией;                                                                                                      

- должностной инструкцией по охране труда;

- правилами по технике безопасности;               

- правилами пожарной безопасности;                             

- санитарно-гигиеническими правилами;                                  

- иными локальными нормативными актами Организации. 

6.1.13.2. Проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале установленного образца.

6.1.14. Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности.

6.1.15. На каждого работника Организации оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников Организации хранятся в Организации.

6.1.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа руководителя Организации в трудовую книжку, администрация Оргпнизации обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

6.1.17. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

6.1.18. На каждого работника Организации ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, заверенной в отделе кадров Организации,  материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе. Формы документов устанавливаются решением соответствующих органов. После увольнения работника личное дело хранится в Организации 75 лет.

6.1.19. Руководитель Организации назначается на должность Учредителем по согласованию с  Министерством образования и науки Красноярского края. Трудовая книжка и личное дело руководителя Организации хранится у Учредителя.

6.2.  Перевод на другую работу.

6.2.1.    Требование   от   работника   выполнения   работы,   не   соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу.

Такой перевод допускается только с письменного согласия работника (ст.72, 72.1, 72.2, 73, 74 ТК РФ).

6.2.3. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом руководителя Организации, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

6.2.4. Перевод  на другую  работу без  согласия работника возможен  лишь  в случаях, предусмотренных ч.2 и 3 ст. 72-2 ТК РФ.

6.2.5. Закон  обязывает руководителя перевести работника с  его  согласия  на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и т.д.) в случаях, предусмотренных ст.73, ст.254 ТК РФ.

6.2.6. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено законом (ст.74 ТК РФ).

6.2.7. Без согласия Работника допускается временный перевод при исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации.

6.3. Отказ в приеме на работу.

6.3.1. Не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора.

6.3.2 Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника.  Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не допускается.

6.3.3. Лицо, лишенное   права работать в образовательном учреждении в  соответствии со ст. 331 ТК РФ и ст. 351.1 УК РФ, не может быть принято на работу в образовательную Организацию.

6.3.4.    В соответствии с законом работодатель обязан предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данной Организацией, на основании статей ТК РФ: ч.1 ст.394, ст. 396, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной  ответственности, которое  в  последствие  было  принято незаконным.

Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда работодатель обязан заключить трудовой договор с ранее работающим в Организации работником.

6.3.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

6.3.6. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

6.3.7. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, администрация Организации обязана сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.

6.4. Увольнение работников.

6.4.1.Увольнение работника -  Прекращение трудового договора с работником может производиться только по  основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию Учреждения за две недели. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Организации.

6.4.2. Увольнение работников, являющихся  членами профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ.

6.4.3. При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа  первичной профсоюзной организации или представитель трудового коллектива.

6.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели (ч. 1 ст. 80 ТК РФ).

6.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

6.4.6. Независимо от причин прекращения трудового договора работодатель обязан:

- издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи Трудового  кодекса РФ и/или Закона РФ "Об образовании", послужившей основанием прекращения трудового договора;

- выдать  работнику  в  день  увольнения  оформленную  трудовую  книжку (ч.5 ст. 80 ТК РФ);

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

6.4.7. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

6.4.8. Руководитель Организации при расторжении трудового договора по собственному желанию обязан предупредить Учредителя  (его представителя)  об этом в письменной форме не позднее, чем за один месяц.

6.4.9. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация Организации обязана выдать работнику трудовую книжку, и, по его письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет.

6.4.10. В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация Организации направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация Организации освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

6.4.11. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Бычковская средняя общеобразовательная школа»
Приказ
От 10.09.2013 г.
№ 01-04-28/3
О введении в действие в организации Правил внутреннего трудового распорядка
На основании пункта 5.3. Устава муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Бычковская средняя общеобразовательная школ», пункта 3.19 должностной инструкции директора муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Бычковская средняя общеобразовательная школа»,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Бычковская средняя общеобразовательная школа».
2. Ввести в действие Правила внутреннего трудового распорядка муниципального казенного общеобразовательного учреждения «Бычковская средняя общеобразовательная школа» с 10.09.2013 г.
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