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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка для работников школы
1. Общие положения
Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя (школы) и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1
Работники школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и школа как юридическое лицо - работодатель, представленная директором школы.
2.2
Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается    сторонами;    один    экземпляр передается работнику, другой - хранится в школе.
2.3
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 школа не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер.
2.4 По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного бухгалтера - не свыше 6 месяцев.
2.5 При заключении трудового договора работник предъявляет:
· 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;
· документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются школой.
2.6 Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок.
2.7 При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация школы обязана под расписку работника:
а)
ознакомить с Уставом школы и коллективным договором;
б)
ознакомить   с   действующими   правилами   внутреннего   трудового   распорядка, локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника;
в)
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.
Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов.









