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Утверждены
приказом 
директора

от 07.06.2021 №26
Правила внутреннего трудового распорядка

в Учреждении дополнительного образования 

детского оздоровительного центра  «Юность» 
Угличского муниципального района
1. Общие положения

1.1.
Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом, определяющим трудовой распорядок для работников  Учреждения 
дополнительного образования детского оздоровительного центра  «Юность» 

 Угличского муниципального района (в дальнейшем Работодатель).
1.2.
Под работниками понимается трудовой коллектив сотрудников  ДОЦ  «Юность» состоящих в трудовых отношениях с работодателем на основании заключенных с последним трудовых договоров и работающих в ДОЦ « Юность». 
1.3.
Не считаются входящими в состав персонала лица, осуществляющие выполнение работ (услуг) для работодателя на основе гражданско – правовых договоров подряда, либо иных соглашений, не подпадающих под понятие трудового договора.

1.4.
Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основе Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательства Ярославской области о муниципальной службе и выступают средством урегулирования отношений, возникающих между работодателем и работником.

1.5.
Действие правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех работников независимо от стажа работы и режима занятости.

1.6.
Правила внутреннего трудового распорядка, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются работодателем и доводятся до сведения каждого сотрудника.

1.7.
Правила могут быть изменены при изменении трудового законодательства.

1.8.
Правила внутреннего трудового распорядка сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры, наименования органа управления, работодателя.

2. Порядок приема, увольнения и перемещения работников
2.1. В соответствии со статьей 65 Трудового кодекса РФ при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; (в ред. Федерального закона от 16.12.2019 №439-ФЗ)

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

(в ред. Федерального закона от 01.04.2019 № 48-ФЗ)

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;

(в ред. Федерального закона от 02.07.2013 № 185-ФЗ)

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;

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.
2.1.1.
Трудовой договор составляется в двух экземплярах, подписывается Работодателем и работником. Один экземпляр выдается на руки работнику.

2.1.2.
С работником может быть заключен срочный трудовой договор, если причины и условия, заключения такого договора предусмотрены действующим трудовым законодательством.

2.1.3.
При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем дополнительные условия, не ухудшающие положения работника по сравнению с действующим законодательством.
2.1.4.
Работник реализует право на труд путем заключения трудового договора о работе в УДО ДОЦ  «Юность» в письменной форме. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.1.5.
В соответствии со статьёй 191 ТК РФ работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности ( объявляет благодарность, выдаёт премию, награждает ценным подарком, почётной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).
 Другие виды поощрений за труд определяются положением по оплате труда.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.
2.1.6.
В целях более полной оценки профессиональных и деловых 
качеств принимаемого на работу работника, работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, умение пользоваться копировально-множительной техникой, работать на компьютере и т.д.
2.1.7.
Кроме перечисленных документов, работодатель может попросить у работника представить рекомендацию с последнего места работы, учебы, а также уточнить эту рекомендацию в организации, ее выдавшей.

2.1.8.
При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок продолжительностью от 1 до 3 месяцев. Испытательный срок может быть отменен или сокращен работодателем.
2.1.9.
Условия прохождения испытательного срока оговариваются в трудовом договоре, заключаемом с работником. Если в трудовом договоре не указано условие испытания, работник считается принятым без испытания.

2.1.10.
Целью испытания является проверка работника на соответствие его поручаемой работе.

2.1.11.
При установлении испытательного срока приложением к трудовому договору оформляется условие испытания (в чем оно состоит, кто контролирует от работодателя прохождение испытательного срока). В противном случае, если в трудовом договоре прописано установление испытательного срока, но не оформлено в качестве приложения описание испытания, прохождение испытания оценивается по выполнению должностных обязанностей.

2.1.12.
В срок испытания, указанный в трудовом договоре, не входит период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.1.13.
В случае если во время прохождения испытательного срока на данного работника будут поступать документы, подтверждающие, что он не справляется с должностными обязанностями, работодатель будет иметь право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня, с указанием причин, послуживших основанием для признания работника, не выдержавшим испытание. При получении такого предупреждения работник имеет право в письменной форме выразить свое мнение по поводу данной ситуации. Если работодатель сочтет аргументы работника существенными, то он может снять предупреждение о расторжении трудового договора. Если письменного протеста со стороны работника не последует, то будет считаться, что работник согласен с предъявленными ему претензиями и фактом непрохождения испытательного срока.

2.1.14.
Во время испытательного срока, если работник придет к выводу, что предложенная работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя за три дня.

2.1.15.
Если срок испытания прошел, а работник продолжает работу, он считается выдержавшим испытание.

2.1.16.
Продление испытательного срока со стороны работодателя незаконно. Также незаконно установление испытания при переводе на другую работу.

2.1.17.
В случае, если работник во время испытательного срока справляется с должностными обязанностями, работодатель может досрочно объявить об окончании испытательного срока для данного работника.

2.1.18.
Прием на работу оформляется распоряжением (приказом) Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. В распоряжении (приказе) указываются наименование должности в соответствии с утвержденной штатной численностью и структурой, условиями оплаты труда.

2.1.19.
Распоряжение (приказ) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического допущения к работе.

2.1.20.
По его просьбе работнику может быть выдана надлежащим образом заверенная копия распоряжения (приказа) о приеме на работу.

2.1.21.
При приеме на работника оформляется в установленном порядке личная карточка Т-2, Анкета.

2.1.22.
После того, как работник проработает в Управлении образования свыше пяти дней, работодатель вносит ему запись о приеме в трудовую книжку, в случае, если эта работа является для работника основной.

2.1.23.
Допускается по договоренности с работодателем внутреннее совместительство и совмещение должностей (профессий) и другая дополнительная работа работников, которая оплачивается в размере, оговоренном сторонами.

2.2.
Расторжение трудового договора с работником.

2.2.1.
Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.2.2.
Прекращение трудового договора оформляется распоряжением (приказом) работодателя, предоставляемым работнику для ознакомления под подпись.

2.2.3.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. В случае, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено уважительными причинами, предусмотренными действующим законодательством, работодатель расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник.
2.2.4.
По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.2.5.
Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения работодателем законодательства о труде или трудового договора, по другим уважительным причинам.

2.2.6.
Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты работодателем в случаях:

-
ликвидации Управления образования, либо структурного подразделения Управления образования, сокращения  штатной численности;

-
обнаружившегося несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, либо состояния здоровья, препятствующих продолжению данной работы;

-
систематического неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания;
-
прогула (отсутствия на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин);
-
восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу;

-
появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

-
при утрате доверия к работникам, непосредственно занятым на работах по приему, хранению, транспортировке и распределению денежных средств и товарных ценностей, утрата доверия может быть вызвана совершением работником действий, в результате которых возник или мог возникнуть материальный ущерб.

2.2.7.
В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного Федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2.2.8.
При расторжении трудового договора работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. Если сотрудник отработал в организации не менее 11 месяцев, то ему положена полная компенсация. В остальных случаях выплачивается пропорциональная компенсация. При этом на каждый полный месяц работы приходится дробное число календарного дня отпуска. В этом случае следует округлять полученное количество дней до целого значения. Округление осуществляют только после подсчета всего количества дней, за которые выплачивается компенсация. При этом округлять нужно не по правилам математики, а в большую сторону - в пользу сотрудника. При исчислении сроков работы, дающих право на пропорциональный дополнительный отпуск или на компенсацию за отпуск при увольнении, излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, составляющие не менее половины месяца (половину или более), округляются до полного месяца.

2.2.9.
По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим расторжением трудового договора. При этом днем расторжения трудового договора считается последний день отпуска, а трудовую книжку и расчет работник получает в последний день своей работы непосредственно перед началом отпуска.
2.2.10.
До дня увольнения работник обязан сдать документы и материальные ценности, которые использовались им в связи с ранее выполняемыми должностными обязанностями.     
2.3.
Перемещение работника.

2.3.1.
Перевод на другую работу производится в случаях, установленных трудовым законодательством.
2.3.2.
Начальнику Управления образования предоставляется право временного перевода работников на другую работу, независимо от их согласия, в следующих случаях:

-
при наличии служебной, производственной необходимости;

-
при вынужденном простое;

-
для замещения отсутствующего работника.

2.3.3.
Распоряжения (приказы) о временном переводе работников на другую работу подлежат неуклонному исполнению, а отказ от перевода рассматривается как грубое нарушение трудовой дисциплины. Временный перевод на другую работу ограничивается месячным сроком в течение календарного года.
2.3.4.
Не считается переводом на другую работу перемещение работника по приказу начальника Управления образования на другое рабочее место без изменения специальности, квалификации, должности, размера заработной платы, льгот и иных существенных условий труда. Согласие работника в данном случае не требуется, а распоряжение (приказ) о перемещении обязательно к неуклонному исполнению.

3. Основные права и обязанности работников
3.1.
Работник обязан:


3.1.1
осуществлять полномочия в пределах предоставленных  прав и в соответствии с должностными обязанностями;


3.1.2
соблюдать законы, иные нормативные правовые акты, принятые органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также выполнять решения, принятые населением муниципального образования путем референдума, на собрании (сходе);


3.1.3
исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их компетенции, за исключением незаконных;


3.1.4
обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;


3.1.5
не разглашать государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан; 

3.1.6
работник вправе представлять информацию, содержащую служебную и иную тайну, только в связи с возбуждением уголовного дела и в иных, прямо предусмотренных законом случаях, уведомив об этом непосредственного руководителя;


3.1.7
не выносить из помещений Управления образования и не копировать на бумажные и электронные носители документы и материалы, предоставленные ему для работы, а также иные документы и материалы, если это не предусмотрено правилами работы с документами;

3.1.8
поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;


3.1.9
соблюдать трудовую дисциплину, указанные правила, нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, должностные инструкции, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Управления образования, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы;

3.1.10
содержать в надлежащем состоянии компьютерную и иную оргтехнику, доверенную им для выполнения работы, о любой неполадке немедленно сообщать в соответствующие службы;
3.1.11
соблюдать режим труда и отдыха при работе на персональном компьютере, в том числе нормы продолжительности непрерывной работы с компьютером без регламентированного перерыва;
3.1.12
соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.

3.2.
Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

3.3.
Работник имеет право на:

3.3.1
ознакомление с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, а также с критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе;

3.3.2
организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.3.3
принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

3.3.4
запрос и получение в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, граждан и общественных объединений необходимой для исполнения должностных обязанностей информации и материалов;

3.3.5
посещение в установленном порядке организаций для исполнения должностных обязанностей;

3.3.6
внесение предложений по совершенствованию служебной деятельности;

3.3.7
повышение квалификации  за счет средств местного бюджета;

3.3.8
своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии с квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы;

3.3.9
установленный законодательством отдых (отпуск, выходные и праздничные дни, время отдыха после завершения рабочего дня);

3.3.10
возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, в соответствии с трудовым законодательством;

3.3.11
объединение в профессиональные союзы;

3.3.12
другие действия Работодателя, направленные на обеспечение надлежащих условий труда в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
3.4.
Работнику запрещается оставлять в рабочем состоянии  по окончании рабочего дня компьютерную и иную оргтехнику, а также электрические устройства.

4. Основные права, обязанности Работодателя

4.1.
Работодатель обязан:

4.1.1
при приеме на работу ознакомить работника с должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка, что отражается в Листе ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленной формы, утвержденной приложением №1 к настоящим Правилам,  условиями об оплате труда;

4.1.2
предоставлять работнику работу по обусловленной трудовой функции, организовать его труд и оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда;

4.1.3
обеспечивать работнику условия труда, необходимые для выполнения им должностных обязанностей, в том числе предоставлять в распоряжение работника необходимые технические и материальные средства в исправном состоянии;

4.1.4
соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

4.1.5
обеспечивать условия оплаты труда, нормы рабочего времени и времени отдыха, в соответствии с действующим законодательством;

4.1.6
осуществлять выплату заработной платы в порядке и сроки, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка;
4.1.7
осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном Федеральными законами;
4.1.8
соблюдать общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами;

4.1.9
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами;
4.1.10
выполнять иные действия, предусмотренные действующим трудовым законодательством.
4.2.
Работодатель имеет право:

4.2.1
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом и иными Федеральными законами Российской Федерации;
4.2.2
поощрять работника за добросовестный труд;

4.2.3
требовать от работника качественного исполнения трудовых обязанностей;

4.2.4
требовать от работника соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка и положений других внутренних документов;
4.2.5
привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности;

4.2.6
принимать локальные нормативные акты и требовать от работника их исполнения;

4.2.7
направлять работников в служебные командировки с компенсацией командировочных расходов в объеме не менее установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5. Рабочее время и его использование.
5.1.
Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.
5.2.
Основным видом рабочей недели для работников является пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
5.3.
Для пятидневной рабочей недели устанавливается следующий режим работы:

5.3.1.
Начало работы  в 08 часов 00 минут.

5.3.2.
Перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
5.3.3.
Окончание работы:

-
с понедельника по четверг – в 17 часов 12 минут; 
-
в пятницу – 16 часов 12 минут.

5.4.
Перерыв для отдыха и питания  не включается в рабочее время и может использоваться работником по своему усмотрению.
5.5.
В случае невозможности явки на работу по причине болезни или по другой причине работник обязан сообщить об этом своему непосредственному руководителю в возможно короткий срок, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

Без служебной необходимости  отсутствие работника на  рабочем месте более четырёх часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин или без разрешения (устного или письменного) непосредственного руководителя считается нарушением служебной дисциплины и является основанием для рассмотрения вопроса о применении дисциплинарного взыскания.

5.6.
Распоряжением (приказом) работодателя на основании письменного заявления работника ему могут быть изменены  время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания, установлены  неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Оплата труда при неполном рабочем времени производится пропорционально времени фактического исполнения должностных обязанностей.

5.7.
В целях обеспечения служебной дисциплины работодатель организует учёт рабочего времени.

5.8.

Работника, появившегося на работе в состоянии наркотического, токсического или алкогольного опьянения, Работодатель не допускает к работе в данный рабочий день.

6. Время отдыха
6.1.
Работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых (выходные дни) - суббота и воскресенье.

6.2.
Праздничные дни, установленные законодательством, являются нерабочими днями.

6.3.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня  перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.

6.4.
Работа в выходные и нерабочие дни, как правило, запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению (приказу) Работодателя и только в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6.5.
Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается  в соответствии с трудовым законодательством.

6.6.
Работнику ежегодно предоставляется оплачиваемый отпуск продолжительностью:

6.6.1.
Для муниципальных служащих, в зависимости от замещаемой должности муниципальной службы, в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
6.6.2.
Для немуниципальных служащих – в соответствии со статьей 115 Трудового кодекса  Российской Федерации.

6.7.
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 может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

В соответствии со статьёй 262.2 Трудового кодекса Российской Федерации работникам, имеющих трёх и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

6.8.
По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям в порядке, установленном действующим законодательством, при этом хотя бы одна часть отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

6.9.
Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается Работодателем с учетом обеспечения нормального хода работы и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. Для подготовки необходимых документов, работник подает заявление на имя Работодателя о предоставлении ему очередного либо дополнительного отпуска не позднее, чем за 20 календарных дней до даты начала отпуска.

6.10.

Муниципальному служащему устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжительность которого устанавливается в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
6.11.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, а так же дополнительные отпуска, по договоренности между работником и Работодателем могут быть заменены на денежную компенсацию. При суммировании или переносе отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией может быть заменена только та часть каждого ежегодного отпуска, которая превышает 28 календарных дней.

6.12.

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

6.13.

По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам работнику может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, денежного содержания в соответствии с действующим законодательством.

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания
7.1.
За достигнутые успехи в решении особо значимых вопросов, большой вклад в социально-экономическое развитие района, образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, творческую инициативу и активность, за другие достижения применяются следующие поощрения:

7.1.1
объявление благодарности;

7.1.2
премирование;
7.1.3 награждение Почетной грамотой Управления образования Администрации Угличского муниципального района, Благодарственным письмом Управления образования Администрации Угличского муниципального района
7.1.4
награждение Почетной грамотой Главы Угличского муниципального района, Благодарственным письмом Главы Угличского муниципального района, Почетной грамотой Думы Угличского муниципального района;
7.1.5
награждение наградами Ярославской области;
7.1.6
награждение наградами Губернатора Ярославской области;

7.1.7
награждение наградами Ярославской областной Думы;

7.1.8
награждение наградами органов исполнительной власти Ярославской области;

7.1.9
награждение наградами иных государственных органов Ярославской области.

7.1.10
награждение государственными наградами Российской Федерации;

7.1.11
награждение муниципальными наградами Угличского муниципального района;

7.1.12
В соответствии со статьёй 191 ТК РФ работодатель  поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдаёт премию, награждает ценным подарком, почётной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 
7.2.
Поощрения объявляются распоряжением (приказом) Работодателя, доводятся до сведения всего коллектива.

При применении мер поощрения возможно сочетание морального и материального стимулирования.

7.3.
Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством:
7.3.1
замечание;

7.3.2
выговор;

7.3.3
увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул, а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 №25 –ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» .
7.4.
До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения взыскания.

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

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.5.
За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.6.
Распоряжение (приказ) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергшемуся наказанию, под расписку в течение трех календарных дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанное распоряжение, составляется соответствующий акт.
7.7.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

Работодатель по своей инициативе может издать распоряжение (приказ) о снятии взыскания не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.

8. Заработная плата

8.1.
Размер заработной платы для каждого работника устанавливается согласно условиям трудового договора и утвержденному штатному расписанию.
8.2.
Размер премиальных выплат, а также иные вопросы материального стимулирования, определяются Работодателем в Положениях об оплате труда муниципальных и немуниципальных служащих.

8.3.
Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц, 30 числа месяца за первую половину месяца и 15 числа следующего месяца за отчетным за вторую половину отчетного месяца (окончательная оплата по итогам отработанного месяца). 
Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы.
8.4.
В случаях, когда такой день является нерабочим, указанные выплаты осуществляются в последний рабочий день, предшествующий выходному или праздничному дню.
8.5.
Заработная плата выплачивается работнику либо наличными деньгами в кассе Работодателя, либо в безналичном порядке путем перечисления заработной платы на банковский счёт работника, указанный им в письменной форме.
8.6.
Работнику может быть открыт специальный карточный счёт и выдана зарплатная карта, в этом случае все расходы по содержанию карты несет Работодатель. В случае утери работником такой карты, она подлежит восстановлению за счет средств работника.

8.7.
В день увольнения специальный карточный счёт может быть закрыт банком по заявлению работника, в противном случае с момента увольнения расходы по содержанию карты несёт работник.

8.8.
Работник вправе указать для перечисления заработной платы в безналичной форме банковский счёт, открытый им самостоятельно. 

8.9.
Днём выплаты заработной платы при безналичном расчёте является день зачисления денежных средств на счёт работника.
8.10.
Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
8.11.
Всем работникам Работодатель обязан выдавать при выплате заработной платы расчетный листок, форма которого утверждается распоряжением (приказом) Работодателя.
9. Заключительные положения
9.1.
Предусмотренные настоящими Правилами положения являются обязательными как для Работодателя, так и для его работников.

9.2.
Подпись работника в листе ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка означает его согласие.
Приложение №1
к Правилам внутреннего трудового распорядка в Управлении образования Администрации Угличского муниципального района, утвержденным приказом начальника 

Управления образования
от 01.07.2015 № 255/01-07
Листок ознакомления

с Правилами внутреннего трудового распорядка

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата ознакомления с Правилами
	Собственноручно поставленная подпись
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