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IIpaBuna BHyTpennero TpyaoBoro pacnopsiika MBOY Cene
1. O6mue mosoxkenus.

Tpynosoit paciopsnox MBOY Cenen-Enxopckas HOIII Cenenrunckoro paiiona PecnyGnukm
Bypsarus onpeznensercs npasuiamu BHYTPEHHEI'O TPYIOBOTO pacropsKa.

IIpaBuna BHyTpeHHETrO TPYIOBOTO pacmopsnka yupex/JacHus - JOKaIbHBIH HOPMATHBHBIA aKT,
PCrIaMCHTUPYIOIMKH B cooTBeTCTBUM ¢ KoHctuTyimeii Poceuiickoii Oenepauun, TpynossiM ko-
nekcom PD, penepanbHbIMM 3aKOHAMH ¥ MHBIMU HOPMATHBHBIMH [IPABOBBIMH aKTaMH, COJEpIKa-
IIAMH HOPMBI TPYIOBOTO MpaBa, MOPSIOK IIPHEMa H YBOJbHEHHS PabOTHHKOB, OCHOBHbIE 1paBa u
0053aHHOCTH PabOTHHKOB M AIMUHUCTPAUK YUPEKJICHUS, PEKUM pabovero BPEMEHH H ero Hc-
TOJIL30BAHHUE, BPEMs OTIbIXA, & TAKKE MEPhI MOOIIPEHUS U OTBETCTBEHHOCTD 32 HapylIeHue Tpy-
JIOBOH JTUCUHILIMHBL, HHBIE BOIIPOCHI PETyTHPOBAHHS TPYIOBBIX OTHOILEHHI B YUPEIKICHUH.
Hacrosimue I1paBuna o6pasosarensHoro YUIPEXKICHHUA YTBEPKIAIOTCA pabOTOHATENIeM C yueToM
MHEHHS TPO(COIO3HOT0 Oprana NepBUYHOMN IPO(COIO3HOM OPraHU3aLMK YUIPEXKICHHS B OPSIIKE
YCTaHOBJICHHOM CT. 372 TpymoBoro kogexca P®. Ilpasuia CIIOCOOCTBYIOT YKPEIICHHIO TPYI0BOH
JUCLHTITTHBL, PAIHOHAIILHOMY HCIIOIB30BAHUIO PabOYEro BpeMeHH, TOBBILICHHIO Pe-
3YJIbTATUBHOCTH TPY/a, BLICOKOMY Ka4eCTBY paboThl. [IpaBuiia BHYTpPEHHETO TPyIOBOro pacno-
piaKa yapeKICHHS, Kak NPaBUIO, SIBISIOTCS MPUIOKCHHEM K KOJIEKTHBHOMY JIOTOBOPY.

PabotHuky 06s3aHb1 paboTath YecTHO U A00POCOBECTHO, COOIIOIATH IMCUHUILIHHY TPY/Ia, CBOE-
BPEMCHHO U TOYHO HCIOJIHATH PACHOPSDKEHUs pabOTO [aTellsl, MOBBIIATE CBOH IPOhecCHOHATHHbIH
YPOBEHb, KBaH(HKALHIO, MPOAYKTHBHOCTH I1€IArOrMYECKOro M YTIPaBJIEHYECKOrO Tpy/a, yjyd-
IaTh Ka4€CTBO 00pa3oBaHus, Pa3BUBATH TBOPYECKYIO HHHUIHATHUBY, COOIIONATh TpeOOBaHUS MO OX-
PaHe TpyJla, TEXHHKE OE30IaCHOCTH M MPOM3BOJCTBEHHON CAHHTAPHH, OEpEKHO OTHOCHUTBLCS K
UMYIIECTBY YUPCIKICHHUS.

WnuBuayaibHble NpaBa ¥ 06S3aHHOCTH pabOTHHKOB IIPE/lyCMATPHBAIOTCS B 3aKIIOUYAEMOM C
HHUMH TPYIOBOM JA0TOBOPE, & TAKXKE B OJDKHOCTHBIX 00S3aHHOCTAX pabOTHHKA. ‘

IlpaBuna obs3aTenbHbI IS HCIIONHEHAS KAK BCEMH paboTHMKaMu, TaK U aJIMHHHCTpanueil yupe-
KICHUSI.

2. OcHoBHbIE paBa M 0053aHHOCTH padoToaaTe st y4pexKIeHusl.

2.1 CTOpoHaMH TPY/IOBBIX OTHOIICHHH ABJISIOTCS paboruuk u paboronareins. PaGoronarens yu-
PEHCICHHA - FOPHIMYECKOE JIMIIO (OPraHu3alKs), BCTYIHBIIEE B TPYIOBbIE OTHOMICHHS C PAGOTHH-
KOM.

2.2 IlpaBa 1 00s13aHHOCTH paboOTOJIATENS B TPYJOBBIX OTHOIIECHUSAX OCYILECTBISIOTCS OpraHaMu
YHPaBICHAS YIPEHACHUS UIN YIIOIHOMOYECHHBIMHE UMH JIML[AMH B TIOPSJIKE, YCTAHOBICHHOM 3aK0-
HaMH, HHBIMM HOPMATHBHBIMA NPABOBBIMH AKTAMHM, YUPEIUTEIBHBIMU JOKYMEHTAMH YUPEHKICHHS
1 JIOKaJIbHBIMM HOPMAaTHBHEIMH aKTaMHU. ‘

2.3 PaboTtonaress UMeeT mpaso:

- Ha ynpasJiecHue 00pa3oBaTe/ibHbIM YUPEexk IEHHEM, IPHHSITHE PELICHHH B upesiesax MmoJHOMOYHIA,
IPEyCMOTPEHHBIX YCTABOM YUPEKICHHUS;

- 3aKIIOYATDL, U3MCHSTE M PaCTOPraTh TPY/IOBbIE JIOTOBOPEI ¢ PabOTHHUKAMH B TIOPSIKE U HA yCIO-
BUAX, KOTOPBIE yCTaHOBITEHB! TPy n0BbIM KontekcoM P®, MHBIME HOPMATHBHBIME [IPABOBLIMH AKTA-
MH, COZIEPKAIIMMH HOPMbI TPYZIOBOT'O IIpaBa;

- BECTH KOJIICKTHBHBIC IIEPErOBOPHI M 3aKJIIOYATh KOJUICKTUBHBIE JIOTOBOPBI;

- IOOMIPATE PAOOTHHKOB 32 106POCOBECTHBIN >(DEKTHBHBIH TPY/I;

- TpebOBaTh OT PabOTHHUKOB MCIIOIHEHHS MMH TPYIOBBIX 00S3aHHOCTEH H OepexHOro OTHOIIEHHUS K
MMYIIECTBY pabOTONATENS, B TOM YHCIIE K MMYIIIECTBY TPETHHX JIHIL, €CIIH paboTonaTesb HECET OT




ветственность за сохранность этого имущества, и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- принимать локальные нормативные акты содержащие нормы трудового права, в порядке установленном Трудовым кодексом РФ.

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.  

- иные права, установленные уставом учреждения, законодательством РФ.

2.4 Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-обеспечивать безопасность труда и условия, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроль их выполнения; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, на​ложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодек​сом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и коллективным договором формах; 

- организовывать проведение за счёт собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, внеочередных осмотров(обследований) по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

3. Основные права и обязанности работников учреждения. 

3.1 Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем. 

3.2 Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегод​ных отпусков; 

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

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.3 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

-  право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;

-  иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

3.4 Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:
- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

-  право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;

-  право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

-  право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации;

-  право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

3.5 Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения единого государственного экзамена, предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

3.6. Педагогическим работникам, участвующим в проведении единого государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. 

3.7 Работник обязан: 

- 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 чис​ле к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого иму​щества, и других работников; 

- возместить работодателю причинённый ему прямой действительный ущерб. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие обстоятельств непреодолимой силы либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества вверенного работнику;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- другие обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, должностной инструкцией. 

3.8 Педагогические работники обязаны:

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

-  систематически повышать свой профессиональный уровень;

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- соблюдать устав образовательной организации, правила внутреннего трудового распорядка.

3.9 Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);

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

- удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом;

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни;

- осуществлять агитацию, пропагандирующую исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

3.10. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации.

3.11 Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях и на территории учреждения запрещается:

- курить;

- распивать спиртные напитки;

- употреблять, хранить, изготавливать (перерабатывать) и передавать наркотические и психотропные вещества;

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.

3.12 В учреждении предусматриваются должности административно-хозяйственных, учебно-вспомогательных, обслуживающих и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции.
4. Порядок приема, перевода, увольнения работника. 

4.1 Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

4.2 Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

4.3 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Учреждение в этом случае обязано оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

4.4 Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в данном пункте, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному медицинскому страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. При поступлении Работника на работу или переводе его в уста​новленном порядке на другую работу администрация учреждения обязана ознакомить работника с порученной работой, провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда, охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале установленного образца, предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну учреждения, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

4.5. Работник имеет право заключать трудовые договоры с выполнением в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) на условиях, определяемых Трудовым кодексом РФ. 

4.6. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.

4.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами и внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

4.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

 -  медицинские документы в соответствии с действующим законодательством.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может предусматриваться не​обходимость предъявления при заключении трудового договор дополнительных документов. 

На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характери​стики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об уровне образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные виды преступлений. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и видов преступлений устанавливаются законом. 

4.9 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

4.10 Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в учреждении свыше пяти дней, в случае если работа в этом учреждении является для работника основной. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству

4.11 Трудовой договор заключается в письменной форме, со​ставляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

4.12 Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.13 При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения Трудового кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения. В период испытания на работника предоставляются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

4.14 Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

-  лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

4.15 Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в том же учреждении на другое рабочее место, в другое структурное подраз​деление этого учреждения в той же местности, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

4.16 Работодатель обязан 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, преду​смотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными закона​ми и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными право​выми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

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

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

4.17 Основания прекращения трудового договора. 

- Расторжение трудового договора по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 

- Расторжение трудового договора в связи с истечением срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон, не потребовала их прекращения; 

-  Расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ);

- Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК РФ); 

- Другие случаи в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Во всех случаях днем увольнения работника является по​следний день его работы. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом админи​страцию за две недели. До истечения срока предупреждения об увольнения работник имеет право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы, а договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. 

4.18. При рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя, предусмотрено обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной организации учреждения (ст. 82 ТК РФ). 

4.19. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать требования, пре​дусмотренные Трудовым кодексом РФ (ст. 86 ТК РФ). 

5. Рабочее время и его использование, время отдыха. 

5.1 Рабочее время. 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилам и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, или иные пе​риоды времени, которые относятся к рабочему времени. 

Работникам учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: субботой и воскресеньем.  

Директор и его заместители работают в режиме ненормирован​ного рабочего дня (то есть данные работники могут быть привле​чены к выполнению своих трудовых функций за пределами нор​мальной продолжительности рабочего времени) по графику, ис​ходя из 40-часовой рабочей недели. Начало рабочего дня 8ч00мин, окончание рабочего дня 17ч00мин.

 В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными инструкциями.
Учебная нагрузка педагогических работников распределяет​ся исходя из количества классов (комплектов), количества часов по учебному плану, обеспеченности педагогическими кадрами, иных условий. 

Объем педагогической работы больше или меньше нормы часов за ставку устанавливается с письменного согласия работника. Учебную (педагогическую) нагрузку на новый учебный год устанавливает директор учреждения по согласованию с профкомом учреждения: предварительную - до ухода в отпуск работника, окончательную - не позднее 5 дней до начала учебного года. 

Для педагогических работников устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.

При определении учебной нагрузки учитывается сохранение преемственности классов (групп), объем нагрузки. Уменьшение объема нагрузки возможно лишь при сокращении обучающихся и классов (групп). О предстоящих изменениях объёма учебной нагрузки, а также причинах, вызвавших необходимость таких изменений работник уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до предстоящего изменения.

Без согласия учителей допускается увеличение их учебной нагрузки на срок до одного месяца в случае отсутствия учителей (болезнь, курсовая переподготовка, учебный отпуск и др.)
Обеспечение сохранения объёма учебной нагрузки учителей на период нахождения их в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет, а также преемственности преподавания в классах, определение объёма учебной нагрузки таких учителей на очередной учебный год осуществляется на общих основаниях, а затем передаётся другим учителям на период нахождения работника в соответствующем отпуске.

При возложении на учителей учреждения, для которых оно является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях.

Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для обучающихся.

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

- участие в работе педагогических, методических советов и иных органов самоуправления;

- проведение родительских собраний, консультаций, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных планом работы школы;

- подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся;

- выполнение дополнительно возложенных обязанностей, непосредственно не связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, заведование учебным кабинетом, обслуживание компьютеров и др.)

- периодические кратковременные дежурства в период образовательного процесса, в том числе во время перерыва между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, приёма пищи;

- другие виды неаудиторной и внеурочной занятости, установленные локальными нормативными актами учреждения.

В рабочее время не допускается отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в мероприятиях не связанных с их педагогической деятельностью: созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия общественного характера.

Рабочее время обслуживающего персонала, сторожей определя​ется графиком сменности, составляемым с соблюдением уста​новленной продолжительности рабочего времени за неделю, и утверждается работодателем по согласованию с профкомом. График сменности должен быть доведен до работника лично и (или) вывешен на доске объявлений учреждения не позднее, чем за месяц до введения его в действие. 

Время начала работы для обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 8ч00мин, время окончания работы 17ч00мин.

Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не сов​падающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В период каникул администрация учреждения вправе привлекать последних к педагогической и организаторской работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал учреждения привлекается в каникулярное время к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

Работодатель может привлекать педагогических работников к дежурству в учреждении.

Дежурство должно начинаться не ранее 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. График дежурства утверждается директором учреждения с учётом мнения профсоюзного органа и доводится до сведения работников. В перерывах между учебными занятиями ответственность за порядок в учреждении несут педагогические работники по утверждённому графику, подчиняющиеся дежурному администратору.

Не привлекаются к работе в выходные дни беременные женщины, матери, имеющие детей до 3 лет, работники моложе 18 лет, инвалиды. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню уменьшается на один час.

Администрация учреждения обязана организовать учет времени, фактически отработанного каждым работником.

5.2 Время отдыха. 

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются:

 - ежедневный отдых; 

-  выходные дни; 

-  нерабочие праздничные дни; 

-  отпуска. 

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два выходных дня в неделю: суббота и воскресенье.

В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания.  Продолжительность перерыва для обслуживающего, учебно-вспомогательного, административного персонала устанавливается в один час. 

Время предоставления перерыва с 12 ч 00 мин до 13ч 00 мин.  

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приёма пищи не устанавливается. Этим работникам учреждения обеспечивается возможность приёма пищи одновременно с обучающимися. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника и с учётом мнения профсоюзной организации. Работа в выходные и праздничные дни оплачивается в не менее чем в двойном размере.

Отпуск предоставляется работникам ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в учреждении.

Очередность предоставления ежегодных основных оплачиваемых отпусков (а также дополнительных - отдельным катего​риям работников) определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения профкома не позднее чем за две недели до наступления календарного года, и доводится до сведения всех работников. Отпуска педагогическим работникам учреждения, как правило, предоставляются в период летних каникул. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. Отсутствие своевременно утвержденного графика предоставления ежегодного отпуска оставляет за работником право уходить в отпуск в любое, удобное для него, время, с письменным предупреждением об этом работодателя не менее чем за две недели до начала отпуска. 

По соглашению сторон между работником и работодателем отпуск может быть разделен на части (при этом хотя бы одна из частей этого отпуска не должна быть менее 14 календарных дней) или перенесен на другой срок. 

Обслуживающему, учебно-вспомогательному персоналу предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней.

Административному и педагогическому персоналу предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней.

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, определяемый работодателем с учётом пожеланий работника, в случаях временной нетрудоспособности работника и других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами учреждения. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупреждён о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

Предоставление отпуска директору учреждения оформляется приказом по соответствующему органу управления образованием, другим работникам - приказом по учреждению. 

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:

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;

- работникам в случае рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких родственников- до пяти календарных дней.
6. Трудовая дисциплина и ответственность за её нарушение

6.1 Педагогическим и другим работникам учреждения за​прещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков, заменять друг друга без ведома и согласия администрации учреждения; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перемен; удалять обучающихся с уроков.

- курить в помещениях и на территории учреждения;

- освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы;

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

- созывать в рабочее время собрания, заседания, совещания и т.п. по общественным делам.

6.2 Посторонние лица могут присутствовать во время проведения урока в классе только с разрешения директора учреждения и (или) его заместителями.

6.3 Вход в класс после начала урока разрешается только директору и (или) его заместителям.

6.4. Дисциплинарные взыскания.

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3)  увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

- за систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязанностей, определённых трудовым договором, должностной инструкцией, Уставом учреждения, настоящими правилами;

- за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов в течение рабочего дня);

- за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения;

- за разглашение охраняемой законом тайны (служебной, иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

- за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; 

- за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя. 

Кроме того, в соответствии со ст. 336 Трудового кодекса РФ, основаниями для увольне​ния педагогического работника учреждения по инициативе администрации учреждения до истечения срока действия трудового договора являются: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава учреждения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

- иные основания в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

6.6 Порядок применения дисциплинарных взысканий.

Дисциплинарные взыскания применяются директором учреждения. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если в течение двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником учреждения норм профессионального поведения или устава может быть проведено по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые меры по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью тили необходимостью защиты интересов обучающихся.

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

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.5. Снятие дисциплинарного взыскания. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинар​ному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

7. Поощрения за труд:

7.1 Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, следующие виды поощрений:

- объявление благодарности;

- награждение ценным подарком;

- премирование;

- награждение почётной грамотой;

- представляет к званию «Почётный работник общего образования РФ», «Заслуженный учитель Российской Федерации», «Заслуженный учитель Республики Бурятия».

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены в установленном порядке к государственным наградам.

8. Заключительные положения

8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном учреждении на видном месте.

8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст.372 Трудового кодекса РФ.

8.3. С принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесёнными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит всех работников под роспись с указанием даты ознакомления.

