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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ « УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников  муниципального учреждения « Управление образования местной администрации Майского муниципального района» (далее МУ УО) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, созданию оптимальных условий труда и рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы.

1.2. Обязанность каждого работника  МУ УО – добросовестный труд по избранной им деятельности, соблюдение трудовой и производственной дисциплины. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени, безусловное исполнение должностной инструкции.

Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решаются руководством МУ УО в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим Трудовым кодексом, Положением о муниципальном учреждении «Управление  образования местной администрации Майского муниципального района» и настоящими правилами внутреннего трудового распорядка – совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также собранием трудового коллектива в соответствии с его полномочиями.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА. ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. При приеме на работу (заключении трудового договора) в соответствии со ст. 65 ТК РФ работник предоставляет следующие документы:

· паспорт;
· трудовую книжку;
· лица, уволенные из рядов вооруженных сил – военный билет;
· документ об образовании;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· ИНН;
· справку о наличии (отсутствии) судимости, в том числе погашенной и снятой, и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования;

· согласие на обработку персональных данных;

2.2. Как правило, на работу в МУ УО принимаются лица, соответствующие требованиям Единого квалификационного справочника должностей.
 2.3. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и работодателем.

 2.4. После подписания трудового договора начальник  МУ УО издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку. Перед допуском к работе вновь принятого работника ответственные должностные лица  МУ УО обязаны:
· ознакомить работника с Положением о муниципальном учреждении «Управление  образования местной администрации Майского муниципального района» и с Положением о соответствующем структурном подразделении;

· с Коллективным договором и его приложениями;

· с настоящими Правилами;
· провести первичный инструктаж по охране труда и технике безопасности.
2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.
2.6. На каждого работника ведется личное дело, в  состав которого должны входить следующие документы: 

· внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле; 

· анкета или личный листок по учету кадров; 

·  автобиография или резюме; 
· копия паспорта;

· копия военного билета ( для лиц, уволенных из рядов вооруженных сил  и военнообязанных )

· копии ИНН и СНИЛС
·  копии документов об образовании; 

· трудовой договор;
· дополнительные соглашения к трудовому договору; 

· справку о наличии (отсутствии) судимости, в том числе погашенной и снятой, и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования;

· согласие на обработку персональных данных;

· копии приказов о назначении, перемещении, увольнении; 

·  дополнение к личному листку по учету кадров; 

·  справки и другие документы, относящиеся к данному работнику. 

2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия (ст. 77 п. 5 ТК РФ).

2.8. Срочный трудовой договор расторгается с истечением его срока в соответствии со ст. 79 ТК РФ по ст. 77.п.2 ТК РФ.

2.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию в соответствии со ст. 80 ТК РФ по ст. 77 п.3 ТК РФ предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели.
2.10. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя по основаниям, предусмотренным ст. 81 ТК РФ, производится при строгом соблюдении мероприятий при увольнении, с обязательным учетом мотивированного мнения Профкома. 
2.11. Днем увольнения считается последний день работы. При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику в день увольнения трудовую книжку и копии документов, связанных с работой (ст. 62 ТК РФ). Работник обязан сдать медицинский полис обязательного страхования граждан.

2.12. В иных случаях трудовая книжка в руки работника не выдается (ст. 66 ТК РФ). В случае необходимости работодатель обязан по просьбе работника выдать заверенные выписки сведений о работе из его трудовой книжки.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Положением о МУ УО, должностными инструкциями и настоящими Правилами.
3.2. Соблюдать дисциплину труда – основу управленческой деятельности, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для ответственного, творческого и эффективного исполнения возложенных на них обязанностей, не мешать другим работникам, выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства.
3.3. Стремиться к повышению качества выполнения работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности.
3.4. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, при производственной необходимости работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты.
3.5. Быть всегда корректными и вежливыми с членами коллектива, внимательно относиться к приему посетителей.
3.6. Систематически повышать свой профессиональный уровень, деловую квалификацию.
3.7. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.8. Беречь и укреплять собственность учреждения (оборудование, инвентарь), экономно расходовать материалы, энергоресурсы.

4. ПРАВА РАБОТНИКОВ
4.1. Получать для ознакомления документы, определяющие его обязанности и права по занимающей должности, а также на создание организационно-технических условий для исполнения должностных полномочий.
4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от образовательных учреждений необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.
4.3. Вносить предложения по совершенствованию работы службы.
4.4. Посещать в установленном порядке в целях исполнения должностных полномочий образовательные учреждения.

4.5. Другие права работнику гарантируются в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ
5.1. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности организации, поддерживать и поощрять лучших работников.

5.2. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты.

5.3. Установленный срок выплаты заработной платы в МУ УО: 25 числа текущего месяца – аванс; 15 числа следующего месяца – окончательный расчет.

5.4. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины.

5.5. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.

5.6. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 15 декабря предыдущего года.

6.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

6.1. Продолжительность рабочей недели аппарата, районного методического кабинета, централизованной бухгалтерии, отдела опеки и попечительства,  районного центра информационных технологий составляет 5 календарных дней. Время работы:

· начало работы – в 8.00;
· окончание работы – в 17.00;
· обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00;
· выходные дни: суббота, воскресенье.
6.2. Продолжительность рабочего времени сторожей зависит от графика работы. В выходные и праздничные дни составляет 24 часа в сутки, с 9.00 часов до 9.00 часов следующего дня. За работу в праздничные дни оплата труда производится в двойном размере. В обычные дни согласно графику работы: с 21.00 часов до 7.00 часов следующего дня. Период работы: через сутки.
6.3. Отпуска работникам учреждения предоставляются на основании утвержденного графика отпусков и составляют:

· аппарат – 30 календарных дней;
· отдел опеки и попечительства - 30 календарных дней;

· районный методический кабинет – 42 календарных дня;
· централизованная бухгалтерия – 28 календарных дней;
· РЦИТ – 42 календарных дня.
· обслуживающий персонал – 28 календарных дней.
· дополнительные дни к отпуску работников предоставляются в соответствии с законодательством и коллективным договором.
6.4. В исключительных случаях работники могут привлекаться к работе в праздничные и выходные дни. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются по заявлению работника в любое другое время. 

6.5. Совещания всех работников  МУ УО или отдельных их категорий проводятся в соответствии с планом работы или по мере необходимости для решения текущих вопросов управленческой деятельности. 

6.6. Прием граждан осуществляется МУ УО и отделом опеки и попечительства в соответствии с административными регламентами.
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, безупречную работу, новаторство в труде, за большой вклад в развитие и совершенствование работы МУ УО и за другие достижения в работе применяются следующие виды поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премий;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетными грамотами и др.

7.2. За особые трудовые заслуги работники МУ УО представляются в вышестоящие органы для награждения государственными и отраслевыми наградами.

7.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

7.3. По результатам аттестации работникам присваиваются квалификационные категории и разряды в соответствии с уровнем их профессионализма. Аттестация проводится  в соответствии с  Положением о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих МУ УО и Положением о проведении аттестации работников МУ УО.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него должностных обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка, условий коллективного договора работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

·  замечание;

·  выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. То или иное действие (бездействие) работника является дисциплинарным проступком,  если это:

· является противоправным, т.е. нарушающим трудовые обязанности работника; 

·  если совершено работником умышленно или по неосторожности;

· если не исполнена или исполнена ненадлежащим образом именно та обязанность, которая вытекает из данного трудового правоотношения.

8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.4. Порядок применения дисциплинарных взысканий производится в соответствии со ст. 193 ТК РФ.

8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Руководство по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если не допущено нового нарушения трудовой дисциплины, и работник проявил себя добросовестным, ответственным (ст.194 ТК РФ).
8.6. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.
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