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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, утвержденным 30 декабря 2001г. № 197-ФЗ (ст. 189), Уставом государственного автономного  образовательного учреждения начального  профессионального образования профессиональное училище № 107 с. Стерлибашево Республики Башкортостан (далее – Учреждение).

1.2. Положение определяет основные права, обязанности и ответственность работников Учреждения, кроме педагогических и научных работников (далее – Работники). 

1.3. В настоящем Положении под Работниками понимаются лица, занимающие административно-хозяйственные, технические, учебно-вспомогательные должности, осуществляющие вспомогательные функции, связанные с непосредственным функционированием Учреждения и состоящие с ней в трудовых отношениях на основании трудовых договоров. 

1.4. Лица, выполняющие работы (оказывающие услуги) для Учреждения на основе гражданско-правовых договоров, в состав Работников не входят.

1.5. Трудовые отношения Работников Учреждения регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.6. Все Работники занимают закрепленные за ними рабочие места и получают за выполнение трудовой функции денежное содержание согласно заключенному трудовому договору.

1.8. Необходимый перечень должностей и профессий Работников Учреждения устанавливается штатным расписанием. 

1.9. Структура Учреждения и штатное расписание утверждаются директором Учреждения.

1.10. Должностные обязанности Работника и квалификационные требования, предъявляемые к нему, определяются должностной инструкцией и трудовым договором.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в Учреждении. Сторонами трудового договора является директор Учреждения и работник. Трудовой договор заключается в 2-х экземплярах: один хранится в Учреждении, другой - у работника (ст. 67 Трудового кодекса РФ). В трудовом договоре отражаются взаимные права и обязанности работника и работодателя (ст.ст.21,22 Трудового кодекса РФ).

2.2. Трудовые договоры могут заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более пяти лет.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет директору:

- 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, о квалификации или наличии специальных знаний и специальной подготовки;

- медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для работы в образовательном учреждении по состоянию здоровья.

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ.

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется отделом кадров Учреждения.

2.5. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
2.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие испытания должно быть указано в трудовом договоре. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров – шести месяцев, отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 
2.7. Работодателю запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.

2.8. Перевод работника на другую постоянную работу и перемещение производится работодателем только с письменного согласия работника. По производственной необходимости работника можно перевести без его согласия на срок не более, чем до одного месяца.

2.9. При приеме работника или переводе его на другую работу отдел кадров Учреждения обязан:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить ему права и обязанности согласно должностной инструкцией;

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

- проинструктировать по охране труда, пожарной безопасности, организации охраны жизни и здоровья обучающихся с оформлением инструктажа в журнале установленной формы.

2.10. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки. На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.11. На каждого педагогического работника в Учреждение ведется личное дело, которое состоит из: 

- внутренняя опись документов;

- личные карточки работников (ф.Т-2);

- дополнение к личному листку по учету кадров;

- трудовые договоры (контракты);

- аттестационные листы;

- автобиография или резюме;

- копии документов об образовании;

- копии документов об утверждении в должности;

- характеристики или рекомендательные письма;

- копии приказов о назначении, перемещении, увольнении;

- справки и другие документы, относящиеся к данному работнику;

- документы (заявления работника на обработку персональных данных, сведения, уведомления на обработку персональных данных);

- копии наградных документов.
После увольнения личное дело хранится в Учреждение.

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом директора Учреждения письменно за две недели. При  расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, работника освобождают в срок, о котором он просит.

По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а отдел кадров Учреждения обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

2.13. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета по п. 2, п. 3 и п. 5 ст. 81 Трудового кодекса РФ с работниками, являющимися членами профсоюза.

2.14. Увольнение в случаях ликвидации Учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.

2.15. Трудовые договоры могут быть расторгнуты с педагогическими работниками по ст. 336 Трудового кодекса, которая дает дополнительные основания для прекращения Трудового договора.

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению. 
2.17. В день увольнения отдел кадров обязан внести запись в трудовую книжку работнику о причинах увольнения и выдать ему ее на руки. Одновременно с выдачей трудовой книжки работодатель обязан выдать денежный расчет.
3. Права работников

3.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

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

- 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;

- 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 федеральными законами;

- 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 управлении Педсоветом, Советом Учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 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 федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4. Основные обязанности работников

4.1. Работник обязан (общие обязанности):

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать требования Устава, коллективного договора, должностных инструкций;

- 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 Учреждения и других работников;

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
5. Основные права работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

- изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;

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

6.1. Работодатель обязан:
- соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

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

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки (7 и 22 числа каждого месяца), установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, 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 контроля за их выполнением;

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

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

- 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, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами;

- оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;

- осуществлять повышение квалификации работника;

- отстранить от работы работника появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда; не прошедшего в установленном порядке обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра.
7. Рабочее время и его использование

7.1. В Учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

7.2. Время начала и окончания работы Учреждения устанавливается администрацией Учреждения и утверждается педсоветом.

7.3. Начало работы Учреждения не ранее 8 часов утра. 
7.4. Администрация Учреждения обязана организовать учет явки на работу и с работы. 
7.5. Рабочее время учебно-вспомогательного персонала определяется графиками работы, составленными не менее, чем за месяц, из расчета 40 часовой рабочей недели.
7.6. Графики работы утверждаются директором Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. 
7.7. В графиках сменности указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи работников. Графики сменности должны быть объявлены работникам под расписку и вывешены на видном месте, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 
7.8. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни осуществляется  на основании письменного приказа директора Учреждения и учетом мнения профсоюзного комитета. Компенсация за работу производится в соответствии с действующим законодательством.

7.9. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

7.10. В каникулярное время учебно-вспомогательный персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории Учреждения, охрана Учреждения и т.д.) в пределах установленного им рабочего времени.

7.11. Общие собрания трудового коллектива Учреждения проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год. 
7.12. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогических советов должны продолжаться не более 2 часов, родительские собрания -1,5 часов.

7.13. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Училища и благоприятных условий для отдыха работников. 

7.14. Оплачиваемый отпуск вспомогательному персоналу должен предоставляться ежегодно. 
7.15. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении.
8. Поощрения за успехи в работе

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой;

- представление к званию лучшего по профессии.

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

8.3. Поощрения объявляются в приказе директора, доводятся до сведения всего коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.
9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие виды взысканий:

- замечание;

- выговор;- увольнение по соответствующим основаниям.

9.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен потребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием применения дисциплинарного взыскания.

9.3. 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 трудового коллектива.

9.4. 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.

9.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
9.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. 
В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
 9.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или в органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
9.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника. 
9.10. С правилами внутреннего трудового распорядка работников знакомят при приеме на работу. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в Учреждение на видном месте.

