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1.5. Трудовая деятельность работников управления образования, замещающих муниципальные должности муниципальной службы  управления образования, регламентируется трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, настоящими Правилами и должностными инструкциями, являющимися неотъемлемой частью трудовых договоров.
1.6. Работники управления образования, осуществляющие техническое обеспечение деятельности управления образования не являются муниципальными служащими, и их трудовая деятельность регламентируется трудовым законодательством и настоящими Правилами. 
2. Прием на работу и увольнение работников

 2.1. Прием граждан на работу в управление образования производится на основании заключения письменного трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предоставляет работодателю:

а) при поступлении на должность, отнесенную к должностям муниципальной службы:

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

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

3) паспорт;

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

5) документ об образовании;

6)документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 
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 своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за календарный год, а также сведения о недвижимом имуществе, транспортных средствах и ценных бумагах, отчужденных в течение отчетного периода в результате безвозмездной сделки (с 1 января по 31 декабря), предшествующий году подачи документов;
11)  сведения об имуществе, принадлежащем ему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям на праве собственности, сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях, ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов (на отчетную дату);

12) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

 б) при поступлении на должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы и осуществляющую техническое обеспечение деятельности администрации города Пятигорска: 

1) заявление с просьбой о приеме на работу;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

4) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 
5) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации

6) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

7) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных  знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются Работодателем.

2.3. При заключении трудового договора может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.
2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме (приложению 1 к настоящему Положению для муниципальных служащих и приложение 2 для лиц, не замещающих должности муниципальной службы управления образования и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации города Пятигорска), составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.
2.5. Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой 
договор), если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации  и другими федеральными законами.

2.6. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок.

2.7. Прием на работу оформляется управлением образования, которое объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.8. При поступлении Работника на работу Работодатель обязан ознакомить его под роспись:

1) с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности (ознакомить с должностной инструкцией);

2) с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими правовыми актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

3) провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другими правилами охраны труда.

2.9. Увольнение работника, осуществляющего техническое обеспечение деятельности управления образования, производится посредством расторжения трудового договора по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.10. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с работником управления образования, замещающим должность муниципальной службы, может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, установленных законодательством о муниципальной службе.

2.11. Увольнение работника администрации города Пятигорска оформляется соответствующим распоряжением администрации города Пятигорска. Днем увольнения считается последний день работы.
2.12. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
2.13. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации  или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.
2.14. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника.

3. Основные права и  обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и имущества третьих лиц, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

5) осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

6) требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;

7)  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

8) принимать локальные нормативные акты;

9) реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;

10) осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством и законами о муниципальной службе.
3.2. Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство, законодательство о муниципальной службе, условия трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

4) обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

5) соблюдать условия оплаты труда;

6) способствовать работникам в повышении ими своей квалификации;

7) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

8) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

9) выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

4. Основные права и обязанности работников
4.1. Работник имеет право на:

1)  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3) обеспечение рабочим местом, соответствующим условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

6) получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

8) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

9) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров  и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

10) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

11) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

12) реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 
4.2. Работник обязан:
1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника, своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений сроков выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка;

2) улучшать качество работы, повышать свой профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием;

3) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;

4) эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя;

5) соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности;

6) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе,  трудовым договором и настоящими правилами.

7) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников.

Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Работникам администрации города Пятигорска, замещающим должности муниципальной службы, устанавливается ненормированный рабочий день.

5.2. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, для работников администрации города Пятигорска устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями – суббота, воскресенье.

Начало ежедневной работы – 9 часов 00 минут.

Время обеденного перерыва – с 13 часов 00 минут до 13 часов 48 минут.

Окончание рабочего дня – 18 часов 00 минут (понедельник-четверг), пятница - 17 часов 00 минут.

5.3. Работа не производится в праздничные дни, перечень которых определяется действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.5.  Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.6. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.
5.7. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы, а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих случаях:

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
5.8. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные работники могут, по распоряжению работодателя, при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

5.9. Для работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности управления образования, согласно действующему трудовому законодательству, установлен ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска, а также отпуска без сохранения заработной платы, предоставляются на условиях, определенных трудовым законодательством. 

5.10. Работникам управления образования, замещающим должности муниципальной службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней.

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет и  ненормированный служебный день, а также отпуска без сохранения заработной платы, предоставляются на условиях, предусмотренных трудовым законодательством, с учетом особенностей законодательства о муниципальной службе.

5.11. Очередность предоставления отпусков устанавливается работодателем, с учетом производственной необходимости и пожеланий работников, в соответствии с утвержденным графиком отпусков.

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
5.13. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.14. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.15. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации  и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

5.16. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

5.17. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период, Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

5.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем.

5.19. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
 5.20. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. Режим неполного рабочего времени устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный Работодателем и Работником срок.

5.21. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

5.22. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников.
6. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам
 6.1. За успешное и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, к работникам управления образования могут применяться следующие виды поощрений:

1) объявление благодарности;

2) выдача денежной премии;

3) награждение ценным подарком;

4) представление к награждению государственными наградами и присвоению почетных званий Российской Федерации;

5) награждение  Почетной грамотой Главы города Пятигорска;

6) представление к награждению наградами Ставропольского края;

7) другие виды поощрения, устанавливаемые муниципальными правовыми актами, в соответствии с федеральными законами и законами Ставропольского края.

7. Денежное содержание
7.1. Заработная плата выплачивается ежемесячно не позднее 13 числа и 26 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.
В соответствии с Положением об отдельных вопросах муниципальной службы в городе–курорте Пятигорске, утвержденным Решением Думы города Пятигорска 26 июня 2009 г. № 64-44 ГД, денежное содержание муниципального служащего состоит из:

должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы (далее – должностной оклад);
ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;

ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

ежемесячного денежного поощрения;

премий по результатам работы;

материальной помощи;

ежемесячной   надбавки   к   должностному   окладу  за  исполнение должностных обязанностей уполномоченного представителя главы муниципального образования в населенном пункте (управляющего, старосты).
7.2. Размеры должностных окладов муниципальных служащих и лиц, не замещающих должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности управления образования, устанавливаются муниципальным правовым актом Думы города Пятигорска, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

7.3. Размеры, порядок и условия выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим устанавливаются приложением 4 к Положению об отдельных вопросах муниципальной службы в городе–курорте Пятигорске, утвержденному Решением Думы города Пятигорска 26 июня 2009 г. № 64-44 ГД. 

7.4. Размеры, порядок и условия выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим устанавливаются приложением 5 к Положению об отдельных вопросах муниципальной службы в городе–курорте Пятигорске, утвержденному Решением Думы города Пятигорска 26 июня 2009 г. № 64-44 ГД. 

7.5. Размеры, порядок и условия выплаты ежемесячного денежного поощрения муниципальным служащим устанавливаются Приложением 6 к Положению об отдельных вопросах муниципальной службы в городе–курорте Пятигорске, утвержденному Решением Думы города Пятигорска  26 июня  2009 г.  № 64-44 ГД.

7.6. Размеры, порядок и условия выплаты премий по результатам работы муниципальным служащим устанавливаются Приложением 7 к Положению об отдельных вопросах муниципальной службы в городе–курорте Пятигорске, утвержденному Решением Думы города Пятигорска 26 июня 2009 г. № 64-44 ГД.

7.7. Размеры, порядок и условия выплаты материальной помощи муниципальным служащим устанавливаются Приложением 8 к Положению об отдельных вопросах муниципальной службы в городе–курорте Пятигорске, утвержденному Решением Думы города Пятигорска 26 июня 2009 г. № 64-44 ГД.

7.8. Размеры, порядок и условия выплаты ежемесячной надбавки к   должностному окладу за исполнение должностных обязанностей уполномоченного представителя главы муниципального образования в населенном пункте (управляющего, старосты) муниципальным служащим устанавливаются Приложением 81 к Положению об отдельных вопросах муниципальной службы в городе–курорте Пятигорске, утвержденному Решением Думы города Пятигорска 26 июня 2009 г. № 64-44 ГД.
7.9. Выплата должностных окладов, ежемесячных и иных дополнительных выплат, указанных в части 1 настоящей статьи, осуществляется в пределах фонда оплаты труда. Годовой фонд оплаты труда муниципальных служащих города-курорта Пятигорска рассчитывается в количестве должностных окладов, устанавливаемых соответствующим решением Думы города Пятигорска. 
В соответствии с законодательством Работник подлежит всем видам социального страхования и на него распространяются социальные гарантии, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
7.10. В соответствии с Положением о порядке оплаты и стимулирования труда муниципальных служащих муниципальной службы МУ «Управление образования администрации г. Пятигорска» утвержденным приказом МУ «Управление образования администрации г. Пятигорска» от 23.08.2017 г. № 692  денежное содержание муниципального служащего состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат. К дополнительным выплатам относятся:

ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, в размерах и порядке, определяемом законодательством Российской Федерации;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за исполнение обязанностей уполномоченного представителя главы муниципального образования в населенном пункте (управляющего, старосты);

ежемесячное денежное поощрение;

премия по результатам работы;

материальная помощь.

Работникам могут производиться иные выплаты, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
8. Ответственность сторон

 8.1. За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником, по его вине, возложенных на него служебных обязанностей – Работодатель имеет право применить к Работнику следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям, в соответствии с Трудовым кодексом и законодательством о муниципальной службе.

 8.2. Работник управления образования, замещающий должность муниципальной службы, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения служебных обязанностей с сохранением денежного содержания.

8.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством Российской Федерации.

8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

8.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника 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.
8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета 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.

8.7. Приказ Работодателя 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.

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работника.

8.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к Работнику не применяются.

9. Заключительные положения

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся у специалиста курирующего кадровое делопроизводство.

9.2. Работники до подписания трудового договора знакомятся с Правилами под роспись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка, который является неотъемлемой частью Правил.

9.3. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются приказом управления образования, с учетом мнения профсоюзной организации.

Лист 

ознакомления работников с Правилами внутреннего

трудового распорядка МУ «Управление образования  администрации г.Пятигорска»
	№ п/п
	Фамилия, имя, 

отчество работника
	Структурное подразделение, должность
	Отметка об ознакомлении
	Приложение
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