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АДМИНИСТРАЦИЯ
[bookmark: _GoBack]    МОЛОКОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ТВЕРСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

27.01.2025 г.                              п. Молоково                                               № 24

Об утверждении Правил внутреннего трудового
распорядка муниципального казенного учреждения
«Единая дежурно-диспетчерская служба 
Молоковского муниципального округа Тверской области»

В целях урегулирования основных обязанностей и прав работников муниципального казенного учреждения «Единая дежурно-диспетчерская служба Молоковского муниципального округа Тверской области» (далее МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области), обеспечения четкого исполнения служебных обязанностей, рационального и эффективного использования рабочего времени, соблюдения трудовой дисциплины, в соответствии со статьей 190 Трудового Кодекса Российской Федерации,-

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка  МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области (прилагаются).
2.Директору МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области Н.Д.Язевой  ознакомить работников с Правила внутреннего трудового распорядка  МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области под роспись.
3.Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Молоковского муниципального округа в информационно-коммуникационной сети Интернет и СМИ «Молоковский край» 
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора  МКУ ЕДДС Молоковский  муниципальный округ Тверской области Н.Д.Язеву.




Глава Молоковского муниципального округа                          А.П. Ефименко




Приложение к постановлению 
администрации Молоковского района 
от 27.01.2025  №  2

	
	           СОГЛАСОВАНО:
            Глава администрации 
            Молоковского  
            муниципального    округа    
_______________А.П. Ефименко
           «  27   »    января  2025 г.


	
	               



[bookmark: sub_1000]Правила 
внутреннего трудового распорядка муниципального казённого учреждения «Единая дежурно-диспетчерская служба 
[bookmark: sub_100]Молоковского муниципального округа Тверской области»
I. Общие сведения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) имеют целью урегулировать основные права  и обязанности  работников и работодателя в связи с их трудовыми отношениями в муниципальном казённом учреждении «Единая дежурно-диспетчерская служба Молоковского муниципального округа Тверской области» (далее МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области), обеспечить четкое исполнение сотрудниками функциональных обязанностей, строгое соблюдение трудовой дисциплины, рациональное и эффективное использование рабочего времени.
1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, нормативными документами РФ,  Уставом МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области.
1.3. Правила обязательны для исполнения всеми работниками МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области независимо от занимаемой должности.
1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором  МКУ  ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области, в пределах предоставленных ему прав.
[bookmark: sub_200]II. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работодателем для работников МКУ «ЕДДС Молоковского  муниципального округа» является муниципальное казённое учреждение в лице директора  МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области.
2.2. Прием на работу осуществляется на условиях трудового договора, заключаемого на неопределенный срок.
2.3. Для гражданина, впервые принятого на работу в МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области, может устанавливаться испытание в соответствии с действующим трудовым законодательством.
2.4. Прием на работу оформляется приказом директора МКУ ЕДДС Молоковского  муниципального округа Тверской области.
2.5. При приеме на работу в МКУ ЕДДС Молоковского  муниципального округа Тверской области на должность диспетчера, гражданин предъявляет работодателю документы в соответствии с трудовым законодательством.
2.6. При приеме на работу  работодатель обязан ознакомить работника с:
- Уставом МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области;
- должностными обязанностями;
- действующими Правилами внутреннего трудового распорядка.
2.7. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством и оформляется приказом директора  МКУ  ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области.
Днем прекращения трудового договора считается последний день работы. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона.
2.8. При сокращении численности или штата уволенные работники пользуются льготами и компенсациями согласно действующему федеральному и областному законодательству.
III. Основные права и обязанности работодателя

[bookmark: sub_31]3.1. Работодатель имеет право:
[bookmark: sub_311]а) заключать и расторгать трудовые договора с работниками;
[bookmark: sub_312]б) отдавать распоряжения и указания работникам и требовать их выполнения;
[bookmark: sub_313]в) применять предусмотренные законодательством меры дисциплинарного воздействия при нарушении работниками трудовой дисциплины или ненадлежащем исполнении ими должностных обязанностей;
[bookmark: sub_314]г) применять меры поощрения при проявлении работниками активности в работе с наличием положительного результата.
[bookmark: sub_32]3.2. Основные обязанности работодателя:
[bookmark: sub_321]а) соблюдать законодательство Российской Федерации о труде, трудовые договоры, обеспечивать работникам организационно-технические условия, соответствующие правилам и нормам по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;
[bookmark: sub_322]б) предоставить работнику работу по должности, специальности, квалификации, которые обусловлены трудовым договором;
[bookmark: sub_323]в) обеспечить работника рабочим местом, средствами связи, оргтехникой и другим оборудованием, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей;
[bookmark: sub_324]г) выплачивать в полном объеме денежное содержание в сроки, установленные в трудовых договорах и в настоящих Правилах (два раза в месяц);
[bookmark: sub_326]д) обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени;
[bookmark: sub_328]е) обеспечивать возможность для систематического повышения квалификации работников и уровня их специальных знаний;
[bookmark: sub_329]ж) объективно оценивать трудовой вклад работника и принимать меры морального и материального поощрения за успешную и добросовестную работу.
IV. Основные права и обязанности работника

[bookmark: sub_41]    4.1. Работник при исполнении должностных обязанностей имеет право на:
[bookmark: sub_411]а) ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
[bookmark: sub_412]б) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_414]г) принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
[bookmark: sub_416]д) получение денежного содержания в сроки, установленные в трудовых договорах и в настоящих Правилах;
[bookmark: sub_417]е) продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его службы, уровня квалификации;
[bookmark: sub_418][bookmark: sub_419]ж) отдых, который гарантируется законодательством Российской Федерации о труде ; 
з) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;
[bookmark: sub_420]и) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_421]к) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами;
[bookmark: sub_423]л) социальное обеспечение  в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_43]    4.2. Работник обязан:
[bookmark: sub_431]а) соблюдать Конституцию Российской Федерации, знать и выполнять требования действующего законодательства Российской Федерации, Тверской области, добросовестно исполнять должностные обязанности;
[bookmark: sub_432]б) соблюдать трудовую дисциплину и требования настоящих Правил, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;
[bookmark: sub_433]в) исполнять распоряжения и указания директора  МКУ  ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области, отданные в пределах их должностных полномочий;
[bookmark: sub_434]г) в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами Тверской области, а также обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;
[bookmark: sub_435]д) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
[bookmark: sub_436]е) не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
[bookmark: sub_437]ж) предъявлять при поступлении на работу документы и сообщать сведения личного характера, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_439][bookmark: sub_700]з) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной охране, гигиене труда;
и) бережно относиться к имуществу  МКУ  ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области, экономно и рационально расходовать материалы.                                
V. Рабочее время и время отдыха

    5.1. Для работников устанавливается сменный график работы.
    5.2. Устанавливается следующее время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания:
          - для директора МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области:
      время начала работы – 8:00,
      окончания работы – 17:00,
      обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00;
         - для диспетчеров МКУ  ЕДДС Молоковского  муниципального округа Тверской области:
       время начала работы – 9:00,
      окончания работы – 9:00 следующего дня.
5.3. В связи с необходимостью,  перенос времени начала работы, окончания, обеденного перерыва может производиться директором МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа  по согласованию с работником.
5.4. Привлечение работника к работе в свободное от смены время производится по его согласию.
5.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительность 28 календарных дней предоставляется работникам в соответствии с утвержденным графиком и Положением о порядке и условиях оплаты и стимулирования труда в муниципальном казенном учреждении «Единая дежурно-диспетчерская служба Молоковского муниципального округа Тверской области», утвержденном постановлением администрации Молоковского муниципального округа от 27.12.2024 № 302
5.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается в соответствии с утвержденным директором  МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области графиком на каждый календарный год.
Контроль за соблюдением сроков предоставления отпусков осуществляется директором МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области.
[bookmark: sub_800]VI. Поощрения за успехи в работе

6.1. За успешное и добросовестное исполнение трудовых обязанностей, безупречную работу применяются поощрения, предусмотренные ст. 191 Трудового кодекса РФ.
6.2. Виды и формы поощрения работников за добросовестный труд директор  МКУ ЕДДС Молоковского муниципального округа Тверской области определяет по согласованию с главой администрации Молоковского муниципального округа. Поощрения объявляются приказом и заносятся в трудовую книжку. Могут сочетаться материальное и моральное поощрение.
6.3. В отношении работника могут применяться поощрения, предусмотренные постановлением администрации Молоковского муниципального округа от 17.01.2022 №1пг «Об утверждении Положения о наградах главы администрации Молоковского муниципального округа», поощрения, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Тверской области, иные виды поощрений.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1.  Нарушение работниками МКУ «ЕДДС Молоковского муниципального округа» трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него обязанностей, могут повлечь за собой применение мер дисциплинарного воздействия в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 
	7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:
– замечание;
– выговор;
– увольнение.
	7.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
	7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.
	7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
	7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
	Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято  по ходатайству непосредственного руководителя или 
трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.
	
VIII. Порядок и сроки выплаты заработной платы

	8.1. Заработная плата (денежное содержание) выплачивается работнику отделом бухгалтерского учета администрации Молоковского района.
	8.2. Заработная плата (денежное содержание) выплачивается два раза в месяц: аванс – 15-го числа за текущий месяц, зарплата – 1-го числа следующего месяца.
Аванс выплачивается в размере не менее 40 % денежного содержания или заработной платы.
	При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится накануне этого дня.
	Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
	8.3. Удержание из заработной платы работника производится только в случаях и размерах, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.
	8.4. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника.
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