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1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом, регламентирующим в порядке, предусмотренным действующим трудовым законодательством, следующие вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном учреждении «Центр обеспечения системы образования Плавского района», именуемом в дальнейшем «Учреждение»: 
- порядок приема и увольнения работников Учреждения;

- права, обязанности и ответственность сторон трудового договора;

- режим работы и время отдыха работников Учреждения;

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников Учреждения.

2. Порядок приема и увольнения

2.1. Все работники имеют право на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством;

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается руководителем Учреждения  и работником. 

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в Учреждении.

2.3. Содержание трудового договора определяет права и обязанности его сторон – работника и работодателя, в соответствии со ст. 57 ТК РФ.

Эти условия устанавливаются законами, иными нормативными правовыми актами о труде либо определяются самими сторонами.

2.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменном виде.

2.5. Для заключения трудового договора лицо, поступающее на работу, предоставляет Учреждению, в соответствии со ст. 65 ТК РФ, следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или поступает на работу по совместительству);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на службу);

- документы об образовании, квалификации и наличии специальных знаний, требующих специальных знаний или специальной подготовки;

- ИНН;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ.
2.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка.

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется Учреждением.

2.8. Учреждение имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):

- анализ представленных документов;

- собеседование;

- проверка представленных сведений Учреждением;

- установление профессиональных испытаний;

- тестирование;

- установление испытательного срока.

2.9. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Учреждение при обработке и использовании персональных данных работника обязано соблюдать установленные действующим законодательством требования.

2.10. Прием на работу оформляется приказом по учреждению, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа Учреждения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ Учреждения о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок с момента подписания трудового договора. По требованию работника Учреждения выдает надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.11. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация учреждения обязана ознакомить его с Уставом учреждения, Регламентом деятельности учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, Должностными инструкциями, Приказом по охране труда и пожарной безопасности. В том числе провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».

2.12. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством, если работа в этом Учреждении является основной.

2.13. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. 

2.14. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в учреждении 75 лет.

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив Учреждение в письменной форме за две недели (исключением из этого правила является срок предупреждения для директора Учреждения, оговоренный в его трудовом договоре). По соглашению между работником и Учреждением трудовой договор может быть расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, за исключением случаев, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.

2.17. Учреждение имеет право расторгнуть трудовой договор только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст. 81 ТК РФ). Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключение случаев ликвидации Учреждения) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. Увольнение работника без законных оснований или с нарушением установленных правил увольнения влечет за собой восстановление этого работника на работе с оплатой времени вынужденного  прогула.

2.18. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

2.19. В последний день работы Учреждение обязано выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет.

2.20. В случае если в день увольнения выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, Учреждение направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления Учреждение освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Каждый работник Учреждения имеет право на:

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

-    предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами учреждения и безопасности труда;

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодного оплачиваемого отпуска  в размере 28 календарных дней;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

-  защиту своих персональных данных, хранящихся у работодателя;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными способами;

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

  3.2. Работник Учреждения обязан:

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

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

- своевременно и точно исполнять законные распоряжения работодателя и соответствующих должностных лиц в пределах его служебного подчинения;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;

- незамедлительно сообщить руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения.

3.3. Не допускается:

- оставление своего рабочего места по вопросам, не связанным с исполнением трудовых обязанностей, за исключением ухода с работы в рабочей ситуации, либо в ситуации, представляющей непосредственную серьезную опасность для жизни и здоровья работника, а также времени отдыха. О причинах оставления своего рабочего места и длительности отсутствия работник обязан поставить в известность своего непосредственного руководителя;

- выполнение личной работы на рабочем месте, вынос методических материалов без разрешения руководства.

3.4. Каждый работник Учреждения, независимо от должностного положения, обязан также:

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость;

- не разглашать  служебную тайну, ставшую известной работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей.

4. Основные права и обязанности Учреждения – работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

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

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников  исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка;

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

- принимать локальные нормативные акты;

4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и нормативные правовые акты, локальные нормативные акты;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

- обеспечивать работников оборудованием, технической документацией и средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам в соответствии с Положением об оплате труда работников МБУ «ЦОСО», штатным расписанием и приказом директора, заработную плату 1-го и 15-го числа каждого месяца, но не реже, чем каждые полмесяца;

- 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, также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами.

5. Ответственность сторон трудового договора

5.1. Стороны трудового договора (работодатель и работник) и их представители несут дисциплинарную, материальную, административную и уголовную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на них ТК РФ, федеральными законами и иными нормативным правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и трудовыми договорами, в случаях, размере и порядке, установленных действующим законодательством.

5.2. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ, федеральными законами и иными нормативным правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и трудовыми договорами. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности.

5.3. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действия или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. Возмещение ущерба работником производится независимо от привлечения его к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действие или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ущерба.

6. Режим работы и время отдыха.
  6.1. Продолжительность рабочего времени работников Учреждения составляет 40 часов в неделю. Перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.48 продолжительностью 48 минут в течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Директору  учреждения  устанавливается ненормированный рабочий день.
            6.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени    устанавливается следующий режим рабочего времени: 

Понедельник                               08.00-17.00;

Вторник                                       08.00-17.00;

Среда                                            08.00-17.00;

Четверг                                         08.00-17.00;
   Пятница                                       08.00-16.00;

Суббота                                        выходной;

Воскресенье                                 выходной. 
 
6.2. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.

6.3.Изменение общего режима работы допускается на основании приказов директора учреждения.

6.4.Работникам МБУ «ЦОСО» предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемом директором учреждения. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. Работодатель не вправе самостоятельно решить вопрос о разделении ежегодного оплачиваемого отпуска на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
6.5.За ненормированный рабочий день работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 14 календарных дней. Продолжительность дополнительного отпуска для конкретного работника устанавливается приказом директора Учреждения.   

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника, может быть заменена денежной компенсацией. 
6.6.Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

6.7.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

   Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

   В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

   Об отстранении работника от работы составляется соответствующий акт, издается приказ, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.

   Отказ работника от ознакомления с указанными документами должен подтверждаться соответствующим актом.

6.8.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 Учреждением.

6. Заключительные положения

7.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются приказом директора Учреждения.

7.2.Работники должны быть ознакомлены с настоящими правилами, о чем в правилах делаются соответствующие отметки.

8.3. Экземпляр Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается на информационном стенде.

С правилами внутреннего трудового распорядка МБУ «ЦОСО» ознакомлены:
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