Управление образования Администрации Яйского муниципального района

(УО Администрации Яйского муниципального района)

ПРИКАЗ
30.12.2013.









№ 408
	Об утверждении Правил внутреннего 
трудового распорядка Управления 
образования Администрации 
Яйского муниципального района


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Кемеровской области от 30.06.2007 N 103-ФЗ "О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы в Кемеровской области"

1. Утвердить   Правила внутреннего трудового распорядка Управления образования Администрации Яйского муниципального района согласно приложению № 1 к настоящему приказу.

2. Довести настоящий приказ до сведения всех муниципальных служащих Управления образования Администрации Яйского муниципального района.

3. Разместить настоящий приказ на официальном сайте Управления образования Администрации Яйского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю возложить на  заместителя начальника управления образования Курцеву Е.А. 

Начальник Управления 

образования Администрации 

Яйского муниципального района



      Т.Г. Герасименко

	
	
	

	
	
	


С приказом ознакомлена




       Е.А. Курцева

Приложение № 1
к приказу Управления образования Администрации

Яйского муниципального района

от «30» декабря 2013г. № 408
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ЯЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин обязан соблюдать дисциплину труда.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) Управления образования Администрации Яйского муниципального района (далее – Управление образования) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени.

1.3. На муниципальных служащих Управления образования распространяются права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Кемеровской области от 30.06.2007 N 103-ФЗ "О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы в Кемеровской области".

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются начальником Управления образования Администрации Яйского муниципального района в пределах предоставленных ему прав.

1.5. Правила хранятся в доступном для работников месте.

2. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих

2.1. Замещение муниципальной должности муниципальной службы осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Кемеровской области от 30.06.2007 N 103-ФЗ "О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы в Кемеровской области".

2.2. При поступлении на муниципальную службу   гражданин представляет:

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

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 
3) паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор   заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор   заключается впервые;

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

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

9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.4. Прием на муниципальную службу, увольнение, перевод, перемещение оформляются приказом, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется муниципальному служащему  под расписку в трехдневный срок со дня подписания.

2.5. Гражданину, впервые принятому на муниципальную должность муниципальной службы, в том числе при его переводе из других органов власти, устанавливается испытание на срок до трех месяцев (для  заместителя начальника Управления образования – до шести месяцев). Условие об испытании и его срок указываются в трудовом договоре. Установленный срок испытания не может быть продлен. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

2.6. В период испытания на работника распространяются положения федеральных законов, иных нормативных правовых актов, приказов Управления образования, содержащих нормы трудового права,   настоящих Правил.

2.7. В срок испытания не зачитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительным причинам.

2.8. При неудовлетворительном результате испытания, установленного гражданину, принятому на муниципальную должность муниципальной службы, муниципальный служащий предупреждается об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня до предстоящего увольнения с указанием причин, послуживших основанием для признания этого муниципального служащего не выдержавшим испытание, при этом расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия.

2.9. Если срок испытания истек, а работник продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

2.10. При поступлении гражданина на муниципальную службу Управление образования обязано:

2.10.1. ознакомить с Положением Управления образования Администрации Яйского муниципального района, должностной инструкцией муниципального служащего, настоящими Правилами, условиями оплаты труда;

2.10.2. проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

3. Основные права и обязанности

муниципальных служащих 
3.1. Муниципальный служащий имеет право на: 
3.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.1.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

3.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления образования;

3.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

3.1.7. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

3.1.8. защиту своих персональных данных;

3.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

3.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

3.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

3.1.12.  пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.13. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом.

3.2. Муниципальный служащий обязан:

  3.2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Кемеровской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.2.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией; 

3.2.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.2.4.  соблюдать установленные в Управлении образования Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией; в пределах своих должностных обязанностей исполнять постановления, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

3.2.5. в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а также организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации; 
3.2.6. поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

  3.2.7. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.2.8. соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

3.2.9 содержать в порядке и чистоте свое рабочее место;

3.2.10. беречь государственное и   муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.2.11. вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим муниципальным служащим выполнять их должностные обязанности. 
3.2.12. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи; 
3.2.13. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.2.14. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»  (ст.13 14) и другими федеральными законами;

3.2.15. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый муниципальный служащий по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностной инструкцией и положением о соответствующем структурном подразделении, утвержденными в установленном порядке.

Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

4. Основные права и  обязанности Управления образования
4.1. Управление образования имеет право: 

4.1.1.заключать, изменять и расторгать трудовой договор  с муниципальным служащим в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007г. № 25-ФЗ.

4.1.2. поощрять муниципального служащего за добросовестный  эффективный труд;

4.1.3. требовать от муниципального служащего исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Управления образования и других работников, соблюдения локальных, нормативных правовых актов Управления образования и органов местного самоуправления;

 4.1.4. привлекать муниципального служащего к дисциплинарной  и материальной ответственности в  случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
4.1.5. принимать локальные нормативные акты. 
4.2.  Управление образования обязано:

4.1.1. соблюдать законодательство Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, условия настоящего трудового договора;
4.2.2. создавать необходимые условия для безопасной и эффективной работы, обеспечивающие исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей;

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

4.2.4. ознакомить муниципального  служащего с локальными, нормативными актами, определяющими его права и обязанности;

4.2.5. обеспечить муниципального служащего средствами и материалами, необходимыми для выполнения работы в соответствии с должностной инструкцией; 

4.2.6. своевременно выплачивать  обусловленное трудовым договором денежное содержание и иные выплаты, предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами;

4.2.7. предоставлять муниципальному служащему ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с действующим законодательством;

4.2.8. соблюдать виды и условия обязательного государственного социального страхования муниципального служащего в порядке, определенном федеральным законодательство. 
5. Аттестация муниципальных служащих

5.1. Аттестация муниципальных служащих осуществляется на основании и в порядке, установленном Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и иными нормативными правовыми актами.

6. Режим работы и время отдыха

6.1. Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю.

6.2. В Управлении образования устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

6.3. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания для работников аппарата Управления образования устанавливается:

- начало работы - 8 час. 00 мин.;

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час в период с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;

- окончание работы -17 час. 00 мин.
- для женщин окончание работы в пятницу – 16.00 час.
6.4. Продолжительность работы накануне праздничных дней уменьшается на один час.

6.5. Муниципальным служащим Управления образования устанавливаются:

- ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;

- дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью не более 15 календарных дней. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы.
6.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с утвержденным в установленном порядке (не позднее чем за две недели до наступления календарного года) графиком отпусков.

7. Оплата труда

 7.1. Размер должностного оклада, размеры и порядок установления надбавок к должностному окладу, а также иные выплаты определяются на основании нормативного документа об оплате труда. 
7.2. Заработная плата выплачивается муниципальному служащему не реже двух раз в месяц 5  и 20 числа каждого месяца путем перечисления на указанный муниципальным служащим счет в банке в соответствии со статьей 136 ТК РФ.

8. Поощрения за труд

8.1. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности к нему применяются следующие поощрения: объявление благодарности; вручение единовременного денежного вознаграждения; награждение ценным подарком;   вручение Почетной грамоты, Благодарственного письма; представление к награждению и другие.

8.2. О поощрении муниципального служащего издается приказ. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

8.3. Муниципальным служащим, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества   при продвижении по муниципальной службе.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей влечет за собой применение к нему дисциплинарного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

9.2. За нарушение трудовой дисциплины руководство Управления образования применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

9.3. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится приказом начальника Управления образования Администрации Яйского муниципального  района.

9.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины Управлением образования должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа муниципального служащего дать объяснения составляется соответствующий акт. Отказ муниципального служащего дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

9.5. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания муниципального служащего в отпуске .

9.6. 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.

9.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.8. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного дисциплинарного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение муниципального служащего, его отношение к труду.

9.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется муниципальному служащему, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со дня издания. В случае отказа муниципального служащего подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано муниципальным служащим в государственные инспекции труда, органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, суде.

9.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания муниципальный служащий не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.12. Начальник Управления образования Администрации Яйского муниципального  района до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право по собственной инициативе, просьбе самого муниципального служащего, ходатайству его непосредственного руководителя снять взыскание.

10. Порядок прекращения трудовых договоров

10.1. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими законами, в том числе в случаях:

- достижения муниципальным служащим предельного возраста, установленного для замещения  должности муниципальной службы;

- прекращения гражданства Российской Федерации;

- несоблюдения   ограничений и запретов,   связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15   Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

- применения административного наказания в виде дисквалификации.

 
10.2. Муниципальный служащий имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели.

10.3. По истечении срока предупреждения об увольнении муниципальный служащий вправе прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать муниципальному служащему трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению муниципального служащего и произвести с ним окончательный расчет.

10.4. По соглашению между муниципальным служащим и руководством Управления образования трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

10.5. Расторжение трудового договора по инициативе руководства Управления образования происходит в порядке, установленном законодательством РФ о труде.

10.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом начальника Управления образования Администрации Яйского муниципального  района. Запись о причине увольнения в трудовой книжке должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона, формулировкой приказа о расторжении трудового договора и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

10.7. Днем увольнения является последний день работы.

11. Ответственность сторон трудового договора

 Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

