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Настоящие правила определяют внутренний трудовой распорядок в НОАНО ДПО «Морской образовательный центр» (далее по тексту Центр), порядок приема и увольнения преподавателей и сотрудников Центра (далее Сотрудники), режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1. Общие положения.

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Центра разработаны с учетом положений Конституции Российской Федерации, действующего трудового законодательства, ФЗ «Об образовании»,  Устава и Положения о Морском образовательном центре в целях урегулирования поведения сотрудников в процессе труда.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем – Правила) вступают в силу с момента их утверждения Директором Центра. Правила действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил). 

1.3. Работодателем в соответствии с настоящими правилами выступает Центр, в лице Директора и иных лиц, уполномоченных представлять Центр в соответствии с Уставом и доверенностями Директора.

1.4. В число Сотрудников Центра, на которых распространяется  действие настоящих Правил, включаются лица, работающие в Центре по трудовому договору.

1.5. Положения Правил, ухудшающие положение Сотрудников в сравнении с действующим законодательством, Уставом и Положением Центра, недействительны с момента установления и применению не подлежат.

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются органами управления Центра в пределах предоставленных им прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и (или) Правилами, - с учетом мнения сотрудников Центра либо по согласованию с ними.

2. Порядок приема и увольнения сотрудников.

2.1. Прием на работу в Центр производится на основании заключенного трудового договора о работе в Центре. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодателя (его представителя) считается заключением трудового договора (основанием возникновения трудового правоотношения), независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. В этом случае работодатель обязан оформить трудовой договор с Сотрудником в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения сотрудника к работе (ст. 16, 61, 67 ТК РФ).

2.2. Сотрудник Центра, заключивший трудовой договор, обязан приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу, если иное не обусловлено соглашением сторон. Если Сотрудник не приступил к работе в срок, предусмотренный законом или соглашением сторон в течение одной календарной недели без уважительных причин, заключенный с ним трудовой договор аннулируется. Аннулирование трудового договора оформляется приказом работодателя.

2.3. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По требованию лица, которому было отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан в трехдневный срок сообщить причину отказа в письменной форме.

2.4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть предусмотрено испытание Сотрудника в целях проверки его соответствия поручаемой работе по правилам статей 70 и 71 ТК РФ.

2.5. По общему правилу, лицо, поступающее на работу в Центр, предъявляет:

· Паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность;

· Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу на условиях совместительства;

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

· Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

2.6. При поступлении Сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу, администрация Центра обязана:

· Ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить сотруднику его права и обязанности;

· Ознакомить с правилами внутреннего распорядка;

· Провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, и об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну Центра и ответственности за ее разглашение  или передачу другим лицам.

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. Сотрудник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. 

При истечении указанного срока предупреждения об увольнении, Сотрудник вправе прекратить работу, а администрация Центра обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

По договоренности между Сотрудником и администрацией Центра трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Центру. 

В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

3. Основные права и обязанности Сотрудников.

3.1. Общие права и обязанности Сотрудников Центра в связи с осуществлением трудовой функции обусловлены соглашением сторон.

Каждый Сотрудник Центра имеет право на:

· Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, предусмотренном ТК РФ, иными федеральными законами;

· Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Все Сотрудники Центра обязаны:

· Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;

· Соблюдать правила внутреннего распорядка;

· Соблюдать трудовую дисциплину;

· Выполнять установленные нормы труда;

· Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· Содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту на территории Центра;

· Беречь и разумно использовать материальные ценности, оборудование, технические средства обучения, электроэнергию и другие материальные ресурсы. В случае порчи имущества, оборудования нести имущественную ответственность, предусмотренную законодательством;

· Строго соблюдать положения Устава Центра и настоящих Правил;

· Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества работодателя;

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Сотрудник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

4. Основные права и обязанности Центра.

Центр в соответствии c общими нормами трудового законодательства обладает следующими правами и обязанностями.

4.1 Центр в лице Директора и иных органов управления вправе:

· Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Сотрудниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· Поощрять Сотрудников за добросовестный эффективный труд;

· Требовать от Сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других Сотрудников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Центра;

· Привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· Принимать локальные нормативные и индивидуальные правовые акты;

4.2. Центр в лице Директора и иных органов управления обязан:

· соблюдать законодательство о труде;

· предоставлять Сотруднику работу, обусловленную трудовым договором;

· правильно организовывать труд Сотрудников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

· соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде.

5. Рабочее время и время отдыха.

5.1. В соответствии с действующим законодательством для Сотрудников Центра устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 (36) часов с двумя выходными днями.

Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня устанавливаются для Сотрудников Центра с учетом его производственной деятельности и определяются графиками работы, утверждаемыми Центром.

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

5.2. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в  праздничные дни, в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.3. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий Сотрудников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех Сотрудников, согласно действующему законодательству, установлена не менее 28 календарных дней.

5.4. Сотрудникам центра при уходе в очередной отпуск выдается единовременное пособие в размере месячного оклада.

6. Поощрение за успехи в работе.

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения сотрудников Центра:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком.

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение Сотрудником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной Сотруднику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение Сотрудником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий Сотрудником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Центра.

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией Центра.

7.3. До применения взыскания от Сотрудника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа Сотрудника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Сотрудника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни сотрудника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется сотруднику  под расписку в 3-дневный срок.

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Администрация Центра до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Сотрудника по собственной инициативе, просьбе самого Сотрудника или ходатайству его непосредственного руководителя.

7.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все Сотрудники Центра, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

