1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -Правила) регулируют трудовые и иные связанные с ними отношения в муниципальном казенном образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи «Центр диагностики и консультирования Мариинского муниципального района» (далее - МКОУ «ЦДК») и распространяются на работников МКОУ «ЦДК», работодателя, их представителей. Правила определяют порядок приема и увольнения работников, трудовой распорядок в МКОУ «ЦДК», устанавливают обязательные для всех работников правила поведения, права, обязанности и ответственность, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.2.
Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором МКОУ «ЦДК».
1.3.
Работодатель стремится к созданию высокопрофессионального, работоспособного
коллектива, повышению заинтересованности среди работников в развитии и укреплении
деятельности МКОУ «ЦДК».
2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого в письменной форме.
2.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается директором МКОУ «ЦДК» и работником. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. При утрате работником своего экземпляра трудового договора по его просьбе выдается надлежаще заверенная копия.
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить следующие документы:
1) паспорт или иной документ удостоверяющий личность;
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые  или работник поступает  на работу на условиях совместительства;
3)
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
4)
документ воинского учета - для военнообязанных граждан,
пребывающих в запасе, - военный билет (временное удостоверение,
выданное взамен военного билета), для граждан, подлежащих призыву на военную
службу, - удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу. При
приеме указанных документов выдается расписка;
5)
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных
знаний   (дипломы,   аттестаты,   удостоверения,   свидетельства)

6)  справку о наличии судимости
2.4.
Прием на работу без предъявления указанных документов не
допускается. Исключение составляют случаи, когда лицо впервые поступает
на работу. В этом случае трудовая книжка оформляется работодателем.
2.5. На работу принимаются кандидаты, отвечающие установленным в должностных инструкциях, производственных (по профессии) инструкциях, квалификационных характеристиках требованиям.
2.6. Работники МКОУ «ЦДК» имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства - в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
2.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.8.
Работодатель       вправе       для       проверки       соответствия работника поручаемой   работе   установить   испытание   на   срок   до   3    месяцев   (для   всех работников).
2.9.
При приеме работника на работу или переводе его в установленном
порядке на другую работу работодатель обязан:
ознакомить      работника      под      роспись      (до      подписания      трудового договора) с настоящими Правилами;
· ознакомить   работника  с   порученной   работой,   условиями  и   оплатой  труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

· провести  инструктаж  по  технике  безопасности,  производственной  санитарии, противопожарной охране и правилам охраны труда;

-
разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую
или служебную тайну, ответственность за ее разглашение;
2.10.
Прекращение трудового договора:
2.10.1.
Прекращение трудового договора производится по основаниям,
предусмотренным законодательством.
2.10.2.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а директор МКОУ «ЦДК» или лицо,уполномоченное директором, обязаны выдать трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести окончательный расчет.
По соглашению между работником и директором МКОУ «ЦДК» трудовой договор может быть расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.10.3.
Прекращение трудового договора оформляется приказом директора МКОУ «ЦДК».
В трудовую книжку работника вносится запись об основании и о причине прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона.
2.10.4.
Днем прекращения трудового договора во всех случаях является
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник
фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ
или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
2.10.5.
При прекращении трудового договора работник обязан вернуть
работодателю все полученные им для выполнения трудовой функции
материальные ценности, документы, иное имущество работодателя.
3. Основные права и обязанности работника
3.1.
Работник МКОУ «ЦДК» имеет право на:
заключение,      изменение      и      расторжение      трудового      договора      в порядке и на условиях, установленных законодательством;
-
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- защиту персональных данных;
-
обязательное социальное страхование, в случаях предусмотренных  федеральными
законами.

-иные права в соответствии с действующим законодательством
3.2.
Работник МКОУ «ЦДК» обязан:
3.2.1. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и локальными нормативными актами;
3.2.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка МКОУ «ЦДК», в том числе режим труда и отдыха;
3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину - обязательные для всех работников правила поведения определенные федеральными законами, иными правовыми актами, в том числе локальными нормативными актами;
3.2.4. Своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и указания руководства МКОУ «ЦДК»;
3.2.5. Использовать свое рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
3.2.6. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;
3.2.7. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
3.2.8. Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в чистоте и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
3.2.9.
Незамедлительно сообщить непосредственному руководителю
или вышестоящему руководству о возникновении любой ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества
работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого
имущества);
3.2.10.
Проходить обязательные медицинские осмотры: предварительный
(при поступлении на работу) и периодические (ежегодно в течение трудовой
деятельности);
3.2.11.
За полученные от работодателя материальные ценности и
технические средства, необходимые для выполнения трудовых функций и
обязанностей, работник несет материальную ответственность в соответствии
с действующим законодательством и должен принимать все необходимые
меры по их сохранности и бережному обращению с ними.
3.2.15. Обеспечивать сохранность сведений, составляющих служебную и коммерческую тайну.

3.2.16.  Иные обязанности в соответствии с действующим законодательством. 
4. Основные права и обязанности Работодателя 4.1. Работодатель имеет право:
4.1.1.
Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с
работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным
законодательством;
4.1.2.
Требовать от работников соблюдения норм трудового
законодательства, нормативно правовых актов, содержащих нормы
трудового права, локальных нормативных актов, настоящих Правил
внутреннего трудового распорядка;
4.1.3.
Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и
бережного отношения к имуществу работодателя и других работников;
4.1.4.
Поощрять работников за добросовестный эффективный труд в
порядке, предусмотренном локальными нормативными актами;
4.1.5.
Привлекать работников к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ,
настоящими Правилами; 
4.1.6.    Принимать локальные нормативные акты.
4.2.
Работодатель обязан:
4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия трудовых договоров и соглашений;
4.2.2. Предоставить работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;
4.2.3. Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие требованиям охраны труда;
4.2.4.
Обеспечить
работников
оборудованием,
инструментами,
технической документацией и иными средствами, необходимыми для
исполнения ими трудовых обязанностей;
4.2.5.
Выплачивать в полном размере  причитающуюся  работникам
заработную     плату     в     сроки,     установленные     в     соответствии     с     трудовым
законодательством,    Правилами    внутреннего    трудового    распорядка,
трудовыми договорами;
4.2.6.
Осуществлять обязательное социальное страхование работников в
порядке, установленном федеральными законами;
4.2.7.
Способствовать работникам в повышении ими своей
квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочем)' времени.
5.2. Распорядок дня, определяющий начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня, устанавливаются для работников МКОУ «ЦЦК» с учетом производственной необходимости.
5.3. Для работников МКОУ «ЦДК» устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю для административно-управленческого и учебно-вспомогательного персонала , для педагога-психолога, социального педагога - 36 часов в неделю, для учителя-логопеда-20 часов.
Начало работы - в 8-00 часов.
Окончание рабочего дня с понедельника по пятницу - в 17 часов 00 минут Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
При   совпадении   выходного   и   нерабочего   праздничного   дней  выходной   день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 1 января - Новогодний праздник;
7
января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день; I мая -11раздник Весны и Груда;
9 мая - День Победы; 12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.
Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в день и 16 часов в неделю.
5.3.
В  связи  с  производственной необходимостью  работники  МКОУ  «ЦДК», работающие по пятидневному графику рабочей недели, могут привлекаться к работе в выходные и праздничные дни по специальному графику.
Для отдельных категорий работников МКОУ «ЦДК» устанавливается ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников МКОУ| «ЦДК», которым устанавливается ненормированный рабочий день, продолжительность дополнительного отпуска за данный особый режим работы установлен в Приложении № 1 к настоящим Правилам и является неотъемлемой частью Правил.
6. Заработная плата
6.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).
6.2. Заработная плата выплачивается работнику два раза в месяц. Аванс - до 30 числа текущего месяца, окончательный расчет - до 15 числа следующего месяца.
6.3. Из заработной платы работника могут производиться удержания в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
7. Порядок предоставления отпусков
7.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск. Продолжительность отпуска определяется в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
7.2. Предоставление ежегодных и дополнительных отпусков осуществляется по графику. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным директором МКОУ «ЦДК».
7.3.
График отпусков обязателен для работников.
7.4.
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.
7.5. Работникам, которым установлен особый режим работы -ненормированный рабочий день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. Перечень должностей работников МКОУ «ЦДК», которым устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день (приложение № 1 к настоящим Правилам), с указанием количества предоставляемых дней дополнительного отпуска, утверждается директором МКОУ «ЦДК»
8. Поощрения
8.1.
За    добросовестное    исполнение    трудовых    обязанностей    применяются
следующие меры поощрения работников:
· объявление благодарности;
· выдача премии;
· награждение почетной грамотой;
· награждение ценным подарком;
8.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
8.3. В трудовые книжки не вносятся записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на постоянной основе.
9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
9.1.
Совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него
трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного
или общественного воздействия, а также применение мер, предусмотренных
действующим законодательством.
9.2.
За нарушение трудовой дисциплины работодатель вправе применять
следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, либо за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей.
9.3. Дисциплинарные взыскания налагаются директором МКОУ «ЦДК».
9.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
9.5. Приказ директора МКОУ «ЦДК» о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника.
10. Заключительные положения
10.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав.
10.2. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников МКОУ «ЦДК».
Данное Положение вступает в силу со дня его утверждения. Срок действия не ограничен (или до момента введения новых Правил).
