Муниципальное казенное учреждение

Центр обеспечения функционирования

образовательных учреждений

департамента образования мэрии

города Ярославля

ПРИКАЗ
«__» _______  2019 г.                                                                                                        №_____ 
«Об утверждении Правил организации рабочих мест работников 

Муниципального казенного учреждения Центр обеспечения
функционирования образовательных учреждений департамента
образования мэрии города Ярославля»
На основании статей 12, 13, 21, 22, 189 Трудового кодекса РФ, в целях осуществления единого подхода в организации условий рабочих мест работников Муниципального казенного учреждения Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля,  
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить  Правила организации рабочих мест работников Муниципального казенного учреждения Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля (приложение).
2. Приказ вступает в силу с момента подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Директор   МКУ ЦОФ департамента 
образования мэрии города Ярославля             
                                                                                                                      _______________
Приложение
к приказу от «___» __________апреля 2019 г.  №  ___
Правила 
организации рабочих мест работников

Муниципального казенного учреждения Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила организации рабочих мест работников (далее - Правила) разработаны в соответствии c нормами трудового законодательства РФ,  Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального казенного учреждения Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля (далее - Центр, работодатель) в целях осуществления единого подхода в организации условий рабочих мест работников Центра.
1.2. Правила определяют общий порядок организации условий рабочих мест работников Центра, при исполнении ими своих трудовых обязанностей; основные права и обязанности персонала и руководства учреждения в вопросах согласования некоторых из условий рабочих мест, направленных на усиление контроля за исполнением трудовой дисциплины Центра.
1.3. В настоящих Правилах под персоналом понимаются лица, связанные с непосредственным функционированием Центра и состоящих с ней в трудовых отношениях на основании трудовых договоров и работающих в ней на постоянной или временной основе.

1.4. Лица, выполняющие работы (оказывающие услуги) для Центра на основе гражданско-правовых договоров, в состав персонала не входят.

1.5. Все работники из числа персонала занимают строго закрепленные за ними рабочие места в структурных подразделениях и используют предоставленное им имущество Центра  в целях исполнения туровых обязанностей (трудовых функций). 
1.6.  Под условиями труда настоящими Правилами понимается совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье персонала (статья 209 Трудового кодекса Российской Федерации).
1.7. Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем работодателя. 
Фактическое состояние условий рабочих мест в целях их дальнейшей организации оценивается работодателем на местах, где персоналом непосредственно выполняются трудовые обязанности.
2. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ И ЦЕЛИ ОРГАНИЗАЦИИ УСЛОВИЙ 
РАБОЧИХ МЕСТ ПЕРСОНАЛА ЦЕНТРА
2.1. Принципами организации условий рабочих мест персонала Центра являются:

- принцип законности; 

- принцип обязательности для всех работников решений работодателя в пределах его компетенции;

-принцип добровольности принятия на себя обязательств, предусмотренных настоящими Правилами;

-принцип реальности принимаемых обязательств;
-принцип подконтрольности и подотчетности деятельности работников и работодателя, их ответственности за неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих обязанностей и принятых на себя обязательств в соответствии с настоящими Правилами; 
-принцип равного доступа к условиям  рабочих мест в соответствии со способностями и профессиональной подготовкой каждого; 

- принцип обеспечения прав на охрану труда.
2.2. Оценка фактического состояния условий организации рабочих мест  производится с учетом данных об аттестации рабочих мест (специальной оценки условий труда).
2.3. Цель организации условий рабочих мест состоит в том, чтобы обеспечить рациональное распределение трудовой нагрузки, а также максимально повысить производительность труда персонала. 
3. ОРГАНИЗАЦИЯ УСЛОВИЙ РАБОЧЕГО МЕСТА
3.1. К условиям на рабочем месте предъявляются требования: информационные, экономические, физиологические, эргономические, технические, организационные, санитарно-гигиенические и эстетические. 
Информационные требования охватывают комплекс мероприятий по информационному обеспечению рабочего места: 
•  определение объемов и структуры информации, которая обрабатывается на рабочем месте, создается и передается на другие рабочие места; 
• проектирование информационных потоков, в систему которых входит рабочее место. 
Экономические требования предполагают организацию рабочего места с минимальными затратами на его содержание, но достаточными для нормального функционирования работника. 
Физиологические требования связаны с различными нагрузками на организм работника, возникающими в процессе выполнения им физической или умственной работы и определяющими ее тяжесть. 
Эргономические требования связаны с созданием оптимальных условий труда, которые делают его высокопроизводительным и надежным, обеспечивают человеку необходимые удобства, сохраняют его трудоспособность, здоровье и силы. 
Технические требования предусматривают соблюдение норм необходимого пространства для выполнения определенной работы: т. е. площади, на которую устанавливают необходимую мебель и оборудование, места работы работника, а также площади проходов к столу, оборудованию, другим рабочим местам. 
Организационные требования относятся к определению сферы компетенции каждого работника на конкретном рабочем месте, его прав, обязанностей, подчиненности, формами и методами стимулирования эффективного труда. 

К санитарно-гигиеническим требованиям относятся состояние воздуха в производственных помещениях, шум, вибрация оборудования, освещенность рабочих мест           и т. д.  Такими параметрами являются влажность, чистота, температура, освещенность рабочих мест, уровень вибрации, отоплением, вентиляцией, водой, бытовыми помещениями.
3.2. С учетом установленных настоящим разделом требований к условиям организации на рабочем месте, предусмотрены следующие виды оснащённости рабочих мест:
- вещи и материальные ценности работодателя (предметы постоянного пользования);
- личные вещи работника (предметы временного пользования).
К предметам постоянного пользования относится все то, что должно находиться на рабочем месте работника, для непосредственного исполнения им своих трудовых обязанностей: 
- оборудование; 
- приспособления и инструменты; 
- инвентарь постоянного и одноразового пользования и др. 
Предметы постоянного пользования передаются работнику под личную ответственность и подлежат возвращению в том же виде, в котором были переданы в пользование, в день прекращения трудовых обязанностей и (или) наступления иных существенных обстоятельств, препятствующих к их использованию.

К предметам временного пользования относятся личные вещи работника, которые необходимы ему для нахождения на рабочем месте, прямо или косвенно связанные с  целью исполнения трудовых обязанностей. 
3.3. Правовыми основаниями для оснащенности рабочего места работника являются: 
-наличие заключенного трудового договора между работодателем и работником; 
-наличие действующих трудовых отношений  между работодателем и работником; 
-наличие требований должностной инструкции и (или) локальных нормативных актов учреждения к характеру и особенностям трудовой функции работника;
-отсутствие противопоказаний (включая медицинские) к использованию предметов постоянного или временного пользования. 
Для оснащенности рабочего места личными вещами работника, необходимо письменное согласование работодателя, а также заключенный договор безвозмездного пользования (ссуды).
4. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПРЕДМЕТОВ ВРЕМЕННОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ 
(ЛИЧНЫХ ВЕЩЕЙ РАБОТНИКА)
4.1. Для возможности использования предметов временного пользования, являющихся личным имуществом работника, на имя директора должно быть подано письменное заявление по форме указанной в приложении 1 к настоящим Правилам.
4.2. Письменное заявление рассматривается работодателем в течение 10 дней                       с момента его получения, о целесообразности согласования работнику в использовании предметов временного пользования  (личных вещей)  на рабочем месте.

4.3. В случае согласования работнику права использования предметов временного пользования  (личных вещей)  на рабочем месте, между работником и работодателем заключается договор  безвозмездного пользования (ссуды) по форме указанной в приложении  2 к настоящим Правилам.
4.4. При отказе в согласовании использования предметов временного пользования  (личных вещей)  на рабочем месте, работник не лишается права повторной подачи заявления о возможности использования иных предметов временного пользования  (личных вещей)             на рабочем месте. 
5. Заключительные положения
5.1.Все условия настоящих Правил  являются обязательными для работодателя и работников. Исключение составляют только те из них, по которым особо оговорен добровольный характер обязательств.

5.2.Регулирование трудовых отношений, не определенных настоящими Правилами, осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и иными законодательными актами Российской Федерации. 
Приложение  1 
к Правилам организации рабочих мест работников 

МКУ ЦОФ департамента образования мэрии города Ярославля
                                        Директору 

МКУ ЦОФ департамента образования мэрии города Ярославля

______________________________________________________ 

                                                     (фамилия, имя, отчество)

                                                     От 
_____________________________________________________ 

                                                               (должность, наименование структурного подразделения, фамилия, имя, отчество)

Заявление

Прошу согласовать использование следующих предметов временного пользования, являющихся моей личной собственность, в имеющихся  условиях рабочего места:

1. _________________________________________________________________________     
                                          (полное наименование, характеристика предмета временного пользования) 
2. ________________________________________________________________________ (цели использования предмета временного пользования, прямо или косвенно относящейся к трудовой обязанности работника)
3. _______________________________________________________________________            
                       (причины, по которым использование имеющихся аналогичных предметов постоянного пользования невозможно для   

                                                                                                исполнения трудовой обязанности)
«___» _____________ 20__ г.                                                      ________________

                                                                                                                 (подпись)
Согласовано: 
Начальник отдела охраны труда _____________________  «___» ____________20 ___ г.

                                                                                                        (подпись)
Приложение  2 
к Правилам организации рабочих мест работников 

МКУ ЦОФ департамента образования мэрии города Ярославля
                Договор безвозмездного пользования (ссуды) № ______
  «____» ____________20__г.                                                                                         г. Ярославль                                          
______________________________________________(далее - Ссудодатель), с одной стороны и Муниципальное казенное учреждение Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля (далее - Ссудополучатель), в лице  директора______________________________________________

                                                                        (должность)                                             (фамилия, имя, отчество)
______________________, действующего на основании Устава, с другой стороны заключили настоящий договор (далее - Договор) о нижеследующем:
1. Предмет договора

1.1. Ссудодатель передает имущество в безвозмездное временное пользование Ссудополучателю,  для целей _____________________________________________, относящихся к предмету его трудовой деятельности Ссудодателя (далее  - личные вещи), а Ссудополучатель обязуется принять имущество, а впоследствии  его вернуть Ссудодателю следующее имущество:
        _________________________________________наименование;
_________________________________________модель (тип);                             

_________________________________________год выпуска;
_________________________________________страна происхождения;

_________________________________________изготовитель;

_________________________________________размеры;
_________________________________________цвет;
_________________________________________материал;
_________________________________________иные характеристики.
        по истечении срока, указанного в п 3.1. настоящего договора.

1.2. Личные вещи принадлежит Ссудодателю на праве собственности, что подтверждается  ________________________________________________________________           

                                       (наименование и реквизиты документа, подтверждающего право собственности).

1.3. Ссудодатель обязуется передать имущество Ссудополучателю в течение _____ дней с момента заключения Договора.
        1.4. Издержки, связанные с содержанием и ремонтом имущества, в том числе обеспечением его сохранности и дальнейшей работоспособности лежат на Ссудодателе,               в полном объеме.

        1.5. Примерная стоимость передаваемого имущества ________________ руб.

2. Порядок передачи имущества

2.1. Факт передачи имущества от Ссудодателя Ссудополучателю удостоверяется Актом приема-передачи имущества (приложение  1 к Договору).
2.2. Имущество передается Ссудополучателю по адресу:
город Ярославль, ул. Волжская набережная, д. 27.

2.3. Вместе с имуществом Ссудодатель передает Ссудополучателю следующие принадлежности и документы (при наличии таких):
1)     ________________________________________________________________ ;
                                                                                             (наименование)

2)     _________________________________________________________________;
                                                                                              (наименование)

3)     _________________________________________________________________; 
                                                            (наименование)

Передача принадлежностей и документов оформляется согласно Приложению 2             к Договору («Опись переданных Ссудополучателю принадлежностей и документов»).
3. Срок безвозмездного пользования
Срок безвозмездного пользования имуществом начинается с момента передачи имущества Ссудополучателю и составляет  __________________________________________.

4. Условия безвозмездного пользования

        Ссудополучатель обязуется пользоваться имуществом только в соответствии с его целевым назначением.
5. Порядок возврата имущества

5.1. Ссудополучатель обязан вернуть имущество, а Ссудодатель - принять его обратно в день прекращения права безвозмездного пользования имуществом. Вместе с имуществом Ссудополучатель обязан вернуть все переданные ему принадлежности и документы (при наличии таких).

5.2. Факт возврата имущества от Ссудополучателя к Ссудодателю удостоверяется Актом возврата имущества.
6. Изменение и расторжение договора

Изменение и расторжение Договора возможны по соглашению сторон, если иное не предусмотрено законом или Договором.
7. Ответственность сторон

Лицо, право которого нарушено, может требовать полного возмещения причиненных ему убытков, если законом не предусмотрено возмещение убытков в меньшем размере.
8. Разрешение споров

Споры, вытекающие из Договора, рассматриваются компетентным судом в соответствии с действующим законодательством РФ.

9. Заключительные положения

9.1. Если иное не предусмотрено законом, заявления, уведомления, извещения, требования или иные юридически значимые сообщения, с которыми закон или Договор связывает наступление гражданско-правовых последствий для другого лица, влекут наступление таких последствий с момента доставки соответствующего сообщения этому лицу или его представителю. Сообщение считается доставленным и в тех случаях, когда оно поступило адресату, но по обстоятельствам, зависящим от него, не было ему вручено или адресат не ознакомился с ним.
9.2. Договор составлен в 2 (двух) экземплярах, по 1 (одному)  для каждой из сторон.
Перечень приложений к договору:
Приложение 1 - Акт приема-передачи имущества;
Приложение 2 - Опись принадлежностей и документов;
Приложение 3 - Акт возврата имущества.
	Ссудодатель
	Ссудополучатель

	_______________________________________

                               (фамилия, имя, отчество) 

адрес регистрации :______________________
_______________________________________
Паспортные данные:
Серии ______ № ________________________, 

выдан _________________________________

________________________________________ _______________________ «___» _____ ______г.

ИНН ___________________
	Муниципальное казенное учреждение Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля 
Адрес: 150000, город Ярославль, ул. Волжская набережная, д. 27
Телефон 
Электронная почта: ucof@yandex.ru
ОГРН 
ИНН 

КПП 

р/с 40204810500000000020 в Отделении Ярославль
УФК по Ярославской области (департамент финансов мэрии города Ярославля, МКУ ЦОФ департамента образования мэрии города Ярославля  _____________)
БИК 

	_______________________________________
(должность)
     _______________    /__________________/

                  (подпись)                                 (Фамилия И.О.)


	Директор
(должность)
_______________    /__________________/

                  (подпись)                                 (Фамилия И.О.)

М.П. 


10. Реквизиты  и подписи сторон
Приложение 1
к Договору безвозмездного пользования (ссуды) №          
от «       »                    20        г.

Акт
приема-передачи имущества

______________________________________________(далее - Ссудодатель), с одной стороны и Муниципальное казенное учреждение Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля (далее - Ссудополучатель), в лице _____________________________________________________________________________
                                                                                                                                            (должность)  __________________________________________________________________________________, 

                                                                                               (фамилия, имя, отчество)
действующего на основании Устава, с другой стороны настоящий Акт (далее - Акт) о нижеследующем:
10. Ссудодатель передал, а Ссудополучатель принял в безвозмездное временное пользование следующее имущество:

        _________________________________________наименование;

_________________________________________модель (тип);                             

_________________________________________год выпуска;

_________________________________________страна происхождения;

_________________________________________изготовитель;

_________________________________________размеры;

_________________________________________цвет;

_________________________________________материал;

_________________________________________иные характеристики
Также Ссудодатель передал, а Ссудополучатель принял принадлежности и документы согласно Описи (при наличии).

	Ссудодатель
	Ссудополучатель

	От имени Ссудодателя:

_______________________________________
(должность)
     _______________    /__________________/

                  (подпись)                                 (Фамилия И.О.)


	От имени Ссудополучателя:

Директор
(должность)
     _______________    /__________________/

                  (подпись)                                 (Фамилия И.О.)

М.П. 


Подписи  сторон

Приложение № 2
к Договору безвозмездного пользования (ссуды) №          
от «       »                     20        г.

Опись принадлежностей и документов

Принадлежности
	№
	Наименование и характеристика
	Количество
	Неоговоренные недостатки на момент передачи в ссуду
	Подпись Ссудополучателя (если принадлежность на момент передачи в наличии)
	Неоговоренные недостатки на момент возврата
	Подпись Ссудодателя (если принадлежность на момент возврата в наличии)

	1
	
	
	
	
	
	


Документы
	№
	Наименование и характеристика
	Количество
	Неоговоренные недостатки на момент передачи в ссуду
	Подпись Ссудополучателя (если документ на момент передачи в наличии)
	Неоговоренные недостатки на момент возврата
	Подпись Ссудодателя (если документ на момент возврата в наличии)

	1
	
	
	
	
	
	


	Ссудодатель
	Ссудополучатель

	От имени Ссудодателя:

_______________________________________
(должность)
     _______________    /__________________/

                  (подпись)                                 (Фамилия И.О.)


	От имени Ссудополучателя:

Директор
(должность)
     _______________    /__________________/

                  (подпись)                                 (Фамилия И.О.)

М.П. 


Приложение 3
к Договору безвозмездного пользования (ссуды) №          
от «       »                     20        г.

Акт
возврата имущества

	г. Ярославль
	«         »                         20___ г.


______________________________________________(далее - Ссудодатель), с одной стороны и Муниципальное казенное учреждение Центр обеспечения функционирования образовательных учреждений департамента образования мэрии города Ярославля (далее - Ссудополучатель),
в лице _____________________________________________________________________________

                                                                                                                                            (должность)  __________________________________________________________________________________, 

                                                                                               (фамилия, имя, отчество)
действующего на основании Устава, с другой стороны настоящий Акт (далее - Акт) о нижеследующем:

1. Ссудополучатель передал (вернул), а Ссудодатель принял следующее имущество:

        _________________________________________наименование;

_________________________________________модель (тип);                             

_________________________________________год выпуска;

_________________________________________страна происхождения;

_________________________________________изготовитель;

_________________________________________размеры;

_________________________________________цвет;

_________________________________________материал;

_________________________________________иные характеристики
Ссудодатель в присутствии Ссудополучателя осмотрел и проверил возвращаемое имущество.
Место осмотра и проверки имущества:                                                                                     .
Время начала и окончания осмотра и проверки:                                                                        .
Способ осмотра и проверки:                                                                                                      .
В ходе осмотра и проверки имущества недостатки не выявлены.
Также Ссудополучатель передал (вернул), а Ссудодатель принял принадлежности и документы согласно Описи (при наличии).
Подписи  сторон
	Ссудодатель
	Ссудополучатель

	От имени Ссудодателя:

_______________________________________
(должность)
     _______________    /__________________/

                  (подпись)                                 (Фамилия И.О.)


	От имени Ссудополучателя:

Директор
(должность)
     _______________    /__________________/

                  (подпись)                                 (Фамилия И.О.)

М.П. 


