Муниципальное общеобразовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа
с углубленным изучением отдельных предметов № 36»
городского округа Саранск

П Р И К А З


от 20 октября 2020 года                                                                      №03-08/187 

    О внесении изменений и дополнений в Правила
 внутреннего трудового распорядка для работников

    В  целях приведения Правил внутреннего трудового распорядка для работников муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразователь-ная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 36» в соответствие с действующим законодательством,
    П Р И К А З Ы В А Ю:
    1.Утвердить прилагаемые изменения  пунктов 2.5. - 2.15.  раздела 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников»; пункта 9.4. раздела 9 «Ответственность за нарушение трудовой дисциплины» Правил внутреннего трудового распорядка для работников  муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 36» (Приложение №1).
    2.Утвердить прилагаемые дополнения: пункты 2.16.  и 2.17. в раздел 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников», пункты 3.9.1. – 3.9.4. в раздел 3 «Обязанности работников»;   пункт 4.9. в раздел 4 «Основные права работников» Правил внутреннего трудового распорядка для работников  муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 36» (Приложение №2).
    3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор
МОУ «Средняя школа № 36»                                                           Т.И. Юркина




Приложение №1
 к приказу от 20 октября 2020 года №03-08/187


И З М Е Н Е Н И Я
пунктов 2.5. - 2.15.  раздела 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников»; пункта 9.4. раздела 9 «Ответственность за нарушение трудовой дисциплины» Правил внутреннего трудового распорядка для работников  муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразова-тельная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 36»


    Пункты 2.5. - 2.15 раздела 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников»; пункт 9.4. раздела 9 «Ответственность за нарушение трудовой дисциплины» Правил внутреннего трудового распорядка для работников  муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразова-тельная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 36» изложить в следующей редакции:
    «2.5. При приеме на работу (при заключении трудового договора) работник (поступающий на работу) предоставляет следующие документы: 
    - если иное не установлено ТК  РФ, другими федеральными законами, при заключении трудового договора  лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
    - паспорт или  иной документ, удостоверяющий личность;
    - трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
    - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
    - документ об образовании, о специальности, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
    - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
    - 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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК  РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
    Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, предъявил только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте  или посчитать страховой стаж для начисления пособий, специалист по кадрам вправе запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получитьэту информацию и вернуть книжку работнику, или форму СТД-ПФР.
    В отдельных случаях с учетом специфики работы  ТК  РФ, иными федеральными законами, указами Президента  Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
    Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК  РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
    При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.
    В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить электронную трудовую книжку.
    2.5.1.Работодатель  оформляет:
· трудовой договор в двух экземплярах; 
· приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности); 
· личную карточку №Т-2; 
· должностную инструкцию в двух экземплярах;
· личное дело работника
Работодатель  знакомит  работника с:
· Уставом Учреждения; 
· Коллективным договором;
· Правилами внутреннего трудового распорядка;
· С должностной инструкцией;
· Приказами по охране труда, пожарной безопасности  и антитеррористической безопасности;
· Другими локальными нормативными актами, принятыми в Учреждении.
    Проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности, инструктаж по антитеррористической безопасности.
    2.6 .Обязательной является внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле работника.
    2.7.При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить все документы, указанные в п.2.5., кроме трудовой книжки.
    2.8.При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация Учреждения обязана под расписку работника ознакомить с:
    а)	Уставом Учреждения;
    б)	Коллективным договором;
    в)	Правилами внутреннего трудового распорядка;
    г)	Должностными требованиями (Инструкцией);
    д)	Инструкциями по охране труда, пожарной безопасности, антитеррористической безопасности;    
   Провести первичные инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».
    2.9. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном законодательством порядке.
    2.10.На каждого работника Учреждения ведется личное дело, учетная карточка (форма Т-2). Личное дело работника и карточка Т-2 хранятся в Учреждении, в т. ч. и после увольнения (75 лет). О приеме работника в Учреждение делается запись в Книге учета личного состава.
    2.11.Перевод работника на другую постоянную работу производится с его письменного согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до 1 месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.
    2.12.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
    2.13.В связи с изменениями в организации работы Учреждения и организации труда в Учреждении (изменение количества классов, учебного плана; режима работы Учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.), допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях , то договор прекращается по ст.77 п.7 ТК РФ.
    2.14.Увольнение в связи с сокращением штата и численности работников при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение  по сокращению штата работников организации производится руководителем учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п.2 ТК РФ. Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (ст.81, п.3 подп. «б» ТК РФ), и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст.81 п.5 ТК РФ).
    Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются членами профсоюза.
    2.15.Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения администрация Учреждения обязана: выдать работнику его бумажную трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью Учреждения записью об увольнении, а также произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ, со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
    В случае, когда в день увольнения выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом.
    9.4. Взыскание налагается не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, командировке, времени междувахтового отдыха, прохождения работником диспансеризации и других периодов отсутствия работника, когда за нимсохраняется место работы (должность) в соответствии с законодательством РФ, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со дня совершения проступка. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания».



























Приложение №2
 к приказу от 20 октября 2020 года №03-08/187


Д О П О Л Н Е Н И Я
 пунктов 2.16.  и 2.17. в раздел 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников»,  пунктов 3.9.1. – 3.9.4. в раздел 3 «Обязанности работников»;   пункта 4.9. в раздел 4 «Основные права работников» 
Правил внутреннего трудового распорядка для работников  муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 36»

    Внести следующие дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка для работников  муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 36»: пункты 2.16.  и 2.17. в раздел 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников»,  пункты 3.9.1. – 3.9.4. в раздел 3 «Обязанности работников»;   пункт 4.9. в раздел 4 «Основные права работников» Правил внутреннего трудового распорядка для работников  муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов № 36»:

    «2.16.Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично работодателю либо на электронную почту работодателя sc36sar@edurm.ru.
    2.17.Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении по письменному заявлению работника:
    - на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
    - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
    Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности:
    - в период работы не позднее трех рабочих дней;
    -  при увольнении в последний день работы.
    3.9.1.Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения работодателя, то есть удаленно. При это стороны могут определить в дополнительном соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно.
   3.9,2.Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателемпо телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp.
    3.9.3.Работники должны находиться на связи со своим непосредственным руководителем, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае, если работник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь работника за это к дисциплинарной ответственности.
    3.9.4.В течение рабочего дня работникам, которые работают удаленно, запрещено употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.
    4.9. На освобождение при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
    Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
    Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
[bookmark: dst2322]    Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.
[bookmark: dst2425]    Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы».
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