Отдел образования администрации  

Новоторъяльского муниципального района   

ПРИКАЗ

   от 28 января 2020 г. №  15а
пгт. Новый Торъял

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка работников Отдела образования администрации Новоторъяльского муниципального района 
В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации, приказываю:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка работников Отдела образования администрации Новоторъяльского муниципального района. 
2. Признать утратившим силу приказ Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» от 01 сентября 2014 г. № 120а «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка работников Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

И.о.руководителя Отдела образования                                       Л.А. Митина
	
	Утверждено

приказом Отдела образования администрации Новоторъяльского муниципального района
от 23 января 2020 г. № 15а


Правила внутреннего трудового распорядка

Отдела образования администрации Новоторъяльского муниципального района

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствие со ст. 17 Конституции Российской Федерации признаются и гарантируются права и свободы человека и гражданина согласно общепризнанным принципам и нормам международного права.


В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3. Трудовая дисциплина - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.


Нарушение трудовой дисциплины – неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Отдела образования администрации Новоторъяльского муниципального района (далее – Отдел образования). 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Трудовой договор - соглашение между руководителем Отдела образования (далее - работодатель) и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 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.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 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;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

При приеме на муниципальную должность муниципальной службы работник дополнительно обязан предоставить:

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

- сведения о доходах за год об имуществе и обязательствах имущественного характера

- собственноручно заполненная и подписанная анкета;

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья;

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовной ответственности.

При приеме на должность руководителя муниципального образовательного учреждения работник дополнительно обязан предоставить:

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья; 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовной ответственности.
Требование других документов запрещается.

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

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

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

Порядок ее ведения установлен ст. 66 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.5. Прием на работу в Отдел образования оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.6. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.7. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район, главных бухгалтеров и их заместителей - шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.8. При поступлении работника на работу и при переводе его на другую работу (должность) работодатель обязан:

а) разъяснить работнику его права и обязанности, условия оплаты его труда, ознакомить с порядком работы, обращения с используемой в организации электротехникой, деловыми документами и бережном к ним отношении;

б) ознакомить его с правилами трудового распорядка, Положением об Отделе образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», проинструктировать по технике безопасности и соблюдении гигиены труда, противопожарной безопасности;

в)  предупредить о содержании рабочего места в чистоте, о бережном отношении к имуществу, вести себя достойно, выполнять указания работодателя.

2.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения руководителем Отдела образования заявления работника об увольнении.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работнику обязаны выдать заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации. 
III. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников

3.1. С 1 января 2020 года Отдел образования в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками,  а также другие необходимые сведения.

3.2. Сотрудники Отдела образования, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом руководителя. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись.

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении — в день прекращения трудового договора.

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя ntor.roo@yandex.ru.                                При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генеральный директор);

· просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления.

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

И РАБОТНИКА

4.1. Работодатель обязан:

- поощрять работника за добросовестный эффективный  труд;

- требовать от работника исполнения возложенных на него должностных обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Отдела образования и иных локальных нормативных актов;

- применять к работнику дисциплинарные взыскания за совершенные по его вине дисциплинарные проступки в установленном законодательством порядке;

- привлекать работника к материальной ответственности в установленном законодательством порядке.

- правильно организовать труд работников так, чтобы каждый из них работал по своей специальности и квалификации;

- создавать условия для роста производительности труда, обеспечивать дисциплину труда и повышение квалификации;


- осуществлять профилактику травматизма и контролировать знание работниками знание работниками инструкции по охране труда;

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

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей.
- соблюдать оговоренные в трудовом договоре сроки выплаты денежного содержания, выдавать зарплату не реже чем два раза в месяц: 28-го числа каждого месяца (аванс по зарплате) и 12-го числа каждого месяца, следующего за расчетным (окончательный расчет). В случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или праздничные дни, днями выплаты зарплаты (аванса по зарплате) следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным (праздничным) дням».  
4.2. Работодатель имеет право на:

а) управление Отделом образования и принятие решений в пределах предоставленных полномочий;

         б) заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

         в) дача обязательных указаний подчиненному работнику, принятие мер воздействия при нарушении трудовой дисциплины и мер поощрения при проявлении работниками активности с положительным результатом;

         г) распределение обязанностей между работниками;    

   д) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.   

  4.3. Работники Отдела образования обязаны:

   а) работать честно и соблюдать дисциплину труда и выполнять правила внутреннего трудового распорядка, вовремя приходить на работу, в точности соблюдать и без всяких нарушений установленную продолжительность рабочего дня; использовать рабочее время исключительно для исполнения трудовых и служебных обязанностей;

   б) своевременно и точно исполнять решения руководителя Отдела образования, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; улучшать качество работы; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

    в) соблюдать требования по охране труда, содержать рабочее место в чистоте, вести себя достойно.

4.4. Работники Отдела образования имеют право на:

             а) работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации; условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;

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

             в) отдых, который гарантируется установленной законом, максимальной продолжительностью рабочего времени и предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных и нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

             г) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития организации;

            д) возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой; пособия по социальному страхованию, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

             е) досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную юридическую помощь; охрану труда.       

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА


5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в Отделе образования не может превышать 40часов в неделю.


5.2. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени для работников не может превышать 8 часов в день.


5.3. Установлено начало работы - 8.00 часов, окончание работы - 17.00 часов. Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов.                                      В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

         5.4. Курение в помещении Отдела образования запрещается.


5.5. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе). 


5.6. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более одного часа, который                           в рабочее время не включается.


5.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней;


- 30 календарных дней муниципальному служащему;  также ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальному служащему за выслугу лет (продолжительностью не более 15 календарных дней)

- 56 календарных дней руководителям муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

5.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

 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.

5.10. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения работодателя, либо его заменяющего должностного лица.

Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены), считается неправомерным. 
  5.11.Запрещается отвлекать работников от выполнения непосредственных обязанностей, снимать их с работы для участия в мероприятиях, не связанных с производственной и служебной деятельностью, кроме случаев, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами. 

VI.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ


6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 


- объявляет благодарность, 


- выдает премию, 


- награждает ценным подарком, почетной грамотой, 


- представляет к званию лучшего по профессии.


6.2. При применении мер общественного, морального                                   и материального поощрения, при представлении работников                                      к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.

VII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА.

7.1. Все работники обязаны подчиняться руководителю Отдела образования администрации Новоторъяльского муниципального района», выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы, а также распоряжения и постановления, доводимые с помощью служебных инструкций.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.

7.3.  Сохранять вне организации в тайне сведения, о которых им стало известно по работе или в связи с исполнением служебных обязанностей. 

7.4. Запрещается:

а) уносить с места работы имущество, предметы и материалы, принадлежащие организации, без получения на то соответствующего разрешения;

б) приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

в) вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения.

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

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.


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

Непредоставление 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, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
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.

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 ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

7.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность. 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка

VIII. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ.

8.1. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда.

8.2. На работодателя возлагается проведение инструктажа работников по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, своевременное и правильное проведение расследование и учет несчастных случаев на работе. 

