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Правила внутреннего трудового распорядка для работников

Муниципального бюджетного учреждения

«Информационно-методический центр Управления образования Администрации Яйского муниципального района»
(МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»)
1. Общие требования
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников

Муниципального бюджетного учреждения «Информационно-методический центр Управления образования Администрации Яйского муниципального района» (далее-Правила внутреннего трудового распорядка) разработаны и приняты в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ) и Уставом Муниципального бюджетного учреждения «Информационно-методический центр Управления образования Администрации Яйского муниципального района» (далее – ИМЦ Управления образования).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, создавать оптимальные условия труда и рациональное использование рабочего времени, повышение качества работы.

1.1. Трудовая дисциплина - обязательное для всех работников подчинение установленному трудовому распорядку и надлежащее выполнение своих обязанностей. Внутренний трудовой распорядок - это регламент (порядок) выполнения работниками  ИМЦ Управления образования работы, обусловленной трудовым договором  под руководством и контролем директора ИМЦ Управления образования.

1.2.    Трудовой распорядок для работников определяется локальными нормативными актами:

· данными Правилами внутреннего трудового распорядка;
· штатным расписанием;
· должностными инструкциями работников;
· графиками работы;
· графиком отпусков;
· положением и  инструкциями по охране труда;
· Уставом  МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»;
· Коллективным договором МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»;
· номенклатурой   дел   МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»
·  Инструкцией  о  ведении делопроизводства требованиями ГОСТ Р 6.30-97 и изменениями внесёнными в ГОСТ Р 6.30-97;
· положением   об оплате   труда работников МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»;

· другими     нормативными    локальными    актами     в    соответствии    с
законодательством. 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются директором МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» в соответствии с законодательством и в пределах предоставляемых прав совместно, по согласованию или с учетом мнения первичной профсоюзной организации и трудового коллектива в соответствии с их полномочиями.
1.4 Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте в приемной. Ответственность за организацию выполнения Правил возлагается директора. 

1.5 Изменения и дополнения в Правила могут вноситься трудовым коллективом по представлению директора и председателя первичной профсоюзной организации в том случае, если они не противоречат действующему законодательству.
1.6. При приёме на работу директор обязан ознакомить с настоящими Правилами  внутреннего трудового распорядка работника под роспись.
2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников
2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора (контракта) о работе в МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» в письменном виде. Срок действия трудового договора (контракта) определяется работником и директором при его заключении и может быть: неопределённым; на определённый срок не более 5 лет; на время выполнения определённой работы. 
Директор  (лицо его замещающее) в соответствии с Трудовым кодексом РФ имеет право устанавливать испытательный срок при приёме на работу. 

2.2. Прием на работу, перемещение, перевод, увольнение работников осуществляет директор МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.3. При приеме на работу специалистом, осуществляющим кадровое делопроизводство МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» оформляется заключение трудового договора и приказ по МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» и объявляется работнику под роспись. 

При приёме на работу (заключении Трудового договора) работник представляет следующие документы:

а) личное заявление;

б) документ, удостоверяющий личность;

в) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудо​вой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

г) документы об образовании;

е) страховое свидетельство Государственного пенсионного страхования (согласно Федеральному закону от 01.04.96 «Об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе Государственного пенсионного страхования»);

д) ИНН;

е) документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

      ж) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья; 

з) другие документы, если это предусмотрено федеральным или региональным законами.

Приём на работу без предъявления указанных документов не допускаются. 

2.4. При приеме на работу специалист по кадрам знакомит работника под роспись с  правилами внутреннего трудового распорядка, приказом о приеме, трудовым договором, должностной инструкцией, в соответствии с установленным порядком заводит (заполняет) на работника трудовую книжку.
2.5. На каждого работника ведётся личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании. Личное дело хранится в ИМЦ Управления образования.

2.6.   Прекращение трудового договора может происходить с работниками по основаниям, предусмотренным ТК РФ.
2.7. Основанием для прекращения трудового договора с работником, непосредственно обслуживающим денежные и материальные ценности, может служить совершение работником виновных действий, если эти действия являются основанием для утраты доверия к нему со стороны нанимателя.

2.8. В день увольнения МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» обязаны выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 
3. Основные обязанности работников
3.1. Для работников  устанавливаются следующие общие обязанности:
добросовестно   трудиться,    выполнять   должностные   обязанности,
проявлять творческую инициативу;

· подчиняться Правилам внутреннего трудового распорядка и других документов
(пункт  1.2  данных  Правил),  выполнять  письменные  и  устные  приказы
(распоряжения), указания работодателя, не противоречащие законодательству и
локальным нормативным актам;
· не допускать действий, препятствующих другим работникам выполнять их
трудовые обязанности;
· обеспечивать соблюдение установленных требований к качеству работы, оказываемых услуг, подготавливаемых документов по оценке деятельности учреждений   (работников),   качественно   готовить   проекты   документов (договоров на услуги, получение материальных ценностей, проекты приказов, решений, рекомендаций, ответов в вышестоящие организации) для рассмотрения директором,  представлять объективную информацию о показателях работы, принимать меры по устранению выявленных недостатков на порученном участке работы;
·  владеть информацией о состоянии дел на порученном участке работы, заниматься повышением квалификации, сохранять печатные издания, поступающие в МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»;
· соблюдать установленные  нормативными правовыми актами (документами) требования по охране труда и безопасному ведению работ, участвовать в формированиях гражданской обороны МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»;
· бережно    относиться    к    имуществу   МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»,    экономно   использовать электроэнергию, бумагу;
· поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке, чистоте;
· соблюдать установленный порядок ведения делопроизводства, оформления документов, хранения документов, материальных и денежных ценностей;
· соблюдать нормы служебной этики, быть внимательным и уважительным к работникам  учреждений образования,  посетителям МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»;
· не разглашать без необходимости содержание служебных документов и другой информации о деятельности МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»;
· участвовать в установленном  порядке в дежурстве в МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»; 

· соблюдать дисциплину труда - основу порядка в МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района». Своевременно приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных обязанностей. Все работники должны иметь установленную должностной инструкцией документацию; 

· исполнять иные обязанности, определенные трудовым договором, законодательством, локальными нормативными актами. 

3.2. Работники МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»  на основании Постановления №41 от 30.06.2003 г. Министерства труда и социального развития РФ «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры» имеют право осуществлять педагогическую  работу в основное рабочее время на условиях почасовой оплаты в объёме не более 6 часов в неделю с согласия директора. 
Выполнение работниками  другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время осуществляется в соответствии  ст. 282 ТК РФ.
4. Основные обязанности администрации
4.1. Директор МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» (работодатель) обязан:
· обеспечить  трудовую   и   производственную  дисциплину,   наладить  учет отработанного работниками времени, контролировать выполнение данных Правил,  планов работы МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»,  обеспечить объективную оценку труда работников;
· выдавать   заработную   плату   в   сроки   и   размерах,   установленных
законодательством,  трудовым договором;
· обеспечить здоровые и безопасные условия труда, соблюдать установленные
нормативными правовыми актами (документами) требования по охране труда;
· обеспечить выполнение трудового законодательства, данного Положения;
· обеспечить повышение квалификации работников;
· создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в
соответствии с Трудовым кодексом;
· обеспечить участие работника в управлении, своевременно рассматривать
критические замечания работников и сообщать о принятых мерах, внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

· оформлять   изменение  условий   и   прекращение     трудового  договора  с работниками приказом; 

· отстранять работников от работы в случаях, предусмотренных Трудовым
кодексом и законодательством; 

· утверждать штатное расписание,  не    допускать необоснованного сокращения работников; 

· предоставлять   работникам   ежедневный   отдых,   выходные   дни,   отгулы, ежегодно   оплачиваемый  отпуск  продолжительностью   в  соответствии с законодательством; 

· заключать    в    установленном    порядке    соглашения    по    решениям
производственных и социально-экономических вопросов; 

·  утверждать должностные инструкции и другие локальные нормативные акты, регламентирующие функциональные обязанности работников, своевременно оформлять изменения в трудовых обязанностях работника; 

· обеспечивать соблюдение иных трудовых прав работников, предусмотренных законодательством. 

5. Рабочее время и его использование
5.1. В МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» образования установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями:
· продолжительность рабочего дня — 8 часов,
· начало работы с 8.00 часов,
· обед с 12.00 до 13.00 часов,
· окончание работы в 17.00 часов,
· выходные дни - суббота, воскресенье.
5.2. Ежедневный контроль за приходом и уходом работников, использованием продолжительности рабочего времени для выполнения обязанностей, осуществляют директор.
5.3. Работники должны информировать директора об отсутствии, предоставлять оправдательные документы. 
5.4. Отгулы работникам предоставляются по заявлению, рассмотренному директором. Заявление направляется ответственному за ведение табеля. В случае неявки работника на работу - он предупреждает директора.
Работники МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» привлекаются к дежурству в выходные и праздничные дни с согласия работника по письменному приказу.
6. Время отдыха
6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

 Виды времени отдыха:
- перерыв на обед  в течение рабочего дня;

   - выходные дни;
   -  нерабочие праздничные дни;

          -отпуска.

6.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: директору, методистам продолжительностью 42 календарных дня, делопроизводителю – 28 календарных дней.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района». 

6.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом мнения председателя первичной профсоюзной организации учреждения не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

6.4. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

6.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и директором МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района» в связи: 

· с регистрацией брака работника -3 дня, если они совпадают с рабочим временем работника (день регистрации и два последующих после него или день регистрации, предыдущий и последующий дни после него);

· с регистрацией брака детей -3 дня (по условиям предыдущего пункта); 

· смертью близких родственников (родителей, братьев, сестёр, мужа, жены, детей) - 3 дня, если они совпадают с рабочим временем работника (день до погребения, день погребения, день после погребения); 

· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором.

7. Поощрения за успехи в работе
       7.1.Согласно  Положению об оплате труда работников Муниципального бюджетного  учреждения «Информационно-методический центр  Управления образования Администрации Яйского муниципального района» в целях усиления материальной заинтересованности работников учреждения в повышении качества организации и предоставления консультативно - методической помощи по вопросам образовательно-воспитательной деятельности  образовательных учреждений, развития творческой активности и инициативы при выполнении поставленных задач, успешного и добросовестного исполнения должностных обязанностей производится стимулирование работников учреждения 

7.2.  За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, обеспечение качества работы на порученном участке, продолжительную работу и другие достижения в труде директором  работники могут быть поощрены.
Виды поощрения:

· объявление благодарности приказом по МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»; 

· награждение Грамотой МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района».; 

· представление к объявлению благодарности, награждению грамотами вышестоящих органов; 

· выплаты стимулирующего характера:

         выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

         выплаты за качество выполняемых работ;

         выплаты за выслугу лет;

         премиальные выплаты по итогам работы;

         разовые премии и материальная помощь

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам в соответствии с законом.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. За противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей к работнику могут быть применены в установленном порядке следующие меры дисциплинарного взыскания директором МБУ «ИМЦ УО Администрации Яйского муниципального района»
-  замечание; 

· выговор; 

· увольнение. 

8.2 За систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него Уставом, трудовым договором (контрактом), правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания 

· за прогул; 

· за появление на работе в состоянии алкогольного опъянения, состоянии наркотического или токсического опьянения; 

· за совершение по месту работы хищения государственного или общественного имущества, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа в компетенцию которого входит наложение административного взыскания или применение мер общественного воздействия; 

· повторное в течение года грубое нарушение Устава; 

· в других случаях, определенных законодательством.
    Директор имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или первичной профсоюзной организации учреждения.
  
С Правилами внутреннего трудового распорядка

 для работников Муниципального бюджетного учреждения

«Информационно-методический центр 
Управления образования Администрации 
Яйского муниципального района»
ознакомлен:
                Т.В. Корсукова

                 Л.В.Емельянова

 
                  Л.М.Мяленко 


                  Н.Г.Булаева 

Н.Н. Пром 


Л.Н. Кириенко


О. В. Часовитина
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