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: PABWUJIA BHYTPEHHEI'O TPYIOBOTI'O PACIIOPSIIKA

115t paboTHUKOB MyHHIMNIAILHOTO GI0’KETHOT0 YU perKIeHHs]
JAONOJHHTEIbHOro oopasoBanus «LleHTp AeTCKOro TBOPYECTBAa» rOPOACKOIro0
okpyra ropoa Cubaii Pecny6snkn bamkoprocran

1. O6uue MoI0KeHHUSI:

Hacrosiue mpaBwiia HampaBlieHbl Ha yKpelleHHe TPYIOBOH AUCLUIUIMHEL B
Hensx oOecredeHUsl W CO3/aHUsl HEOOXOAWMBIX YCJIOBUM [UIsi HOPMAaIbHOH U
BBICOKOIIPOM3BOIUTEIHHON PabOThI, CO3HATEIBHOIO OTHOLIEHUS K TPY LY.

Bompockl CBsi3aHHBIE C NPUMEHEHHEeM IpaBUJ PELIaroTCs aJIMUHUCTpaluei
COBMECTHO C IIPO(PKOMOM.

2. Ilopsgok npuema, nepeBoia U yBoJbHeHHsI pa0OOTHHKOB.

2.1. PaboTHHMKM peaqu3ylOT CBO€ IpaBO Ha Tpyd IyTeM 3aK/IIOYEHHs
IMCHMEHHOTO TPYIOBOTO IOTOBOpa O paboTe B JaHHOM YUPEXKACHHH.

2.2. Tlpu 3aK/IFOUEHUH TPYIOBOTO JIOTOBOpa paboToAaTe b 00s3aH NOTpedoBaTh
OT MOCTYMAIOLLEro:

- 3asiBJICHUE O TIpueMe Ha paboTy;

- 3asiBJICHHE Ha 00pabOTKy MepCOHANbHBIX TaHHBIX;

- CIpaBKy O HaJIW4yu# (OTCYTCTBUM) M (WIM) (paKTa YroJOBHOI'O IIPECIIEJOBaHUS
1100 O MIpeKpaIIeH!H YIoJOBHOTO Ipeciie0BaHus];

- IacTopT (C yKa3aHWeM MecTa KUTENbCTBA);

- TOKyMeHTHI 00 00pa3oBaHuy;

- TPYIOBYHO KHHXKY ¥ (WJIM) CBeJeHHs O TPYNOBOM IEATENIBHOCTH, 3a
HCKJIIOYEHHEM CJTydaeB, KOIJa TPyAOBOM [OTOBOP 3aKJIHOYAeTCs BIIEPBLIE HIIH
pa0OTHHWK TMOCTymaer Ha paboTy Ha YCIOBHUSX COBMECTHTENIbCTBA (CT.66.1
TpymoBoro konekca PD);

- MEIWLMHCKas KHMKKAa 00 OTCYTCTBHHM IPOTUBOIOKAa3aHUM A palboThl
e IarOruecKuM pabOTHUKOM.

[Tpukaz opopmiisiercs MoJ pOCIUCE.

2.3. Ilpu mnpueme Ha pabOTy aAMUHHUCTPALUs YUYPEKOEHUS 3HAKOMHUT
NpUHUMaeMoro Ha paboTy mexarora JOIMOJHUTENBHOIO 00pa3oBaHMs 110/
pacIrCKy CO CIEAYIOLUMU JOKYMEHTAMMU:

- KOJUIEKTUBHBIM TPYAOBBIM JJOTOBOPOM;

- YcTaBoM 00pa3zoBaTesbHOTO YUPEXKICHHUS;

- IpaBWJIaMU BHYTPEHHET0 TPYI0BOr'O PaclopsiiKa;
- TOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKIHUSMU;




- приказом об охране труда и соблюдении правил техники безопасности;

- другими локальными нормативными актами данного Учреждения.

     Трудовые отношения работника и учреждения регулируются трудовым договором (контрактом), условиями которого не должны противоречить законодательству Российской Федерации о труде.
    2.4. На всех работников заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек.

     2.5. На каждого педагогического работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии диплома, материалов по аттестации, медицинского заключения, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрениях, увольнении.

    2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренных законодательством. Работники имеют право  расторгнуть трудовой
 договор, заключенный на определенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении указанных сроков работник вправе прекратить работу и администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается без предварительного согласия  профкома, предусмотренным законодательством. 

     Прекращение  трудового договора оформляется приказом по ЦДТ.

Директор ЦДТ освобождается от работы приказом начальника Отдела Образования.

     2.7. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации учреждения, сокращения численности или штата работника допускается, если невозможно его перевести  с его согласия на другую работу.

     2.8. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении и произвести расчет. Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работников

3.1. Работники Центра детского творчества обязаны:

 а) работать честно и добросовестно, строго соблюдая  и выполняя обязанности, возложенные на них Уставом, настоящими Правилами, положениями и должностными инструкциями.

 б) соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые  обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации.

 в) стремиться к повышению уровня профессионального мастерства, качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов.

 г) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, санитарно-гигиенических норм, противопожарной охраны, предусмотренные  соответствующими правилами и инструкциями.

 д) быть всегда внимательными и вежливыми с детьми и сотрудниками.

 е) систематически повышать свой культурный уровень и деловую квалификацию.

 ж) содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

 з) беречь и укреплять вверенную собственность, экономно расходовать материалы, воду, электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение  к имуществу.

 и) проходить в установленные сроки медицинские осмотры.

     Педагогические работники, обслуживающий персонал несут полную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся, находящихся в Центре.

     3.2. Педагогические работники имеют право на аттестацию, согласно Положению об аттестации педагогических работников.

     3.3. Работники имеют право совмещать работу по профессиям и должностям, по которым устанавливается доплата.

     3.4. Круг основных обязанностей определяется Уставом МБУ ДО ЦДТ, настоящими Правилами, тарифно-квалификационными характеристиками по должностям работников, а также инструкциями и Положениями.

4. Основные обязанности администрации

4.1. Администрация ЦДТ обязана:

- обеспечивать соблюдение работниками обязанностей, возложенных Уставом ЦДТ и настоящими Правилами;

 - организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым определенное место работы, обеспечить безопасность труда;

 - всемерно укреплять трудовую дисциплину, постоянно осуществляя организаторскую и культурно-воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени; применять меры воздействия к нарушителям трудовой  дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива;

 - создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся, предупреждения их заболеваемости и травматизма, контролировать соблюдение работниками санитарно-гигиенических норм, правил охраны труда и пожарной безопасности;

 - совершенствовать  учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять передовой опыт в работу ЦДТ;

 - обеспечивать систематическое  повышение работниками деловой квалификации, проводить в определенное время  аттестацию педагогов, создавать условия  для совмещения работы с учебой;

 - принимать меры  к своевременному обеспечению  ЦДТ необходимыми  пособиями, материалами, хозяйственным инвентарем;

 - обеспечивать сохранность имущества ЦДТ;

 - чутко относиться к повседневным  нуждам работников ЦДТ, обеспечивать предоставления льгот  и преимуществ,  содействовать в улучшении жилищно-бытовых условий;

 - создавать условия для повышения эффективности и улучшения качества работы с обучающимися, укрепления их здоровья, повышать роль морального стимулирования  труда, решать вопросы о поощрении передовых работников;

 - создавать в трудовом коллективе деловую творческую обстановку, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие  в управлении Центром детского творчества  в полной мере используя собрания трудового коллектива, совещания и различные формы общественной деятельности, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

4.2. Администрация ЦДТ несет полную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время их пребывания в ЦДТ (в том числе на экскурсиях).

4.3. Администрация ЦДТ осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профкомом, а также с учетом полномочий трудового коллектива.

4.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанным в заявлении работника:

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон​ной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

- при увольнении — в день прекращения трудового договора.

4.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя sdtsibay@mail.ru.

  При использовании электронной почты работодателя, работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

- наименование работодателя;

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление;

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятель​ности у работодателя;

- адрес электронной почты работника;

- собственноручная подпись работника;

- дата написания заявления.

        Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса.

        В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

5. Рабочее время и его использование

    5.1. Время начала и окончания работы устанавливается работодателем.

    5.2. Продолжительность рабочего дня: для административного звена – 40 часов в неделю, технического персонала – 8 часов; для педагогов дополнительного образования  согласно тарификационной нагрузки; для прочих педагогических работников 36 часов в неделю.
Время работы административного звена: с 8.00-17.30, обед: 12.30-14.00

Время работы обслуживающего персонала: с 7.00-16.00, обед: 12.00 – 13.00

     5.3. Директор ЦДТ обязан организовать контроль за работой сотрудников.

     5.4. Общие собрания коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

     5.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
5.6. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

5.7. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя (ч. 4 ст. 123 ТК РФ).

     5.8. Продолжительность ежегодного отпуска работников устанавливается  в соответствии с действующим законодательством.
     5.9. Привлечение работников ЦДТ к работе в выходные и праздничные дни производится только в исключительных случаях (ст. 113 ТК РФ).

     5.10. Предоставление отпуска директору устанавливается, оформляется приказом по Отделу Образования Администрации городского округа город Сибай РБ, другим работникам – администрацией ЦДТ.

  6. Поощрения за успехи в работе

     6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие заслуги, достижения в работе применяются следующие поощрения:

                                        а) объявление благодарности

                                        б) премирование
     в) награждение ценным подарком

       г) награждение Почетной грамотой

     6.2.За особые заслуги работники представляются  в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения почетного звания, знаков отличия.

    6.3.По результатам аттестации педагогическим работникам присваиваются категории в соответствии с положением.

    6.4.Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения  всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

    6.5.При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение коллектива.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

     7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е неисполнение или ненадлежащее исполнение   по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за  собой применение мер, предусмотренным законодательством.

     7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие взыскания:         а) замечание

                                            б) выговор

                                            в) увольнение  (ст. 192 ТК РФ)

К однократным, грубым нарушениям работником трудовых обязанностей относятся:  а) прогул (в том числе отсутствие на работе более трех часов)

                  б) появление на работе в нетрезвом состоянии

                     в) совершение по месту работы умышленной порчи или хищения 

                      имущества

                  г) совершение работником, выполняющим воспитательные 

                      функции, проступка, несовместимого с продолжением данной 

                      работы.

                    д) нарушение работником правил техники безопасности, которое

                      повлекло тяжкие последствия, включая травмы и аварии

                  е)невыполнение должностных обязанностей, инструкций, приказов.
     Прекращение трудового договора за систематическое нарушение  трудовых обязанностей допускается, если к работнику  ранее применялись  меры дисциплинарного взыскания. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или общественной организации.

     7.3. Дисциплинарные взыскания на директора применяются Отделом образования Администрации городского округа город Сибай РБ.
     7.4. Трудовые коллективы, проявляя строгую товарищескую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые  обязанности, применяют меры общественного взыскания и ставят вопрос о применении к нарушителю мер воздействия, предусмотренных законодательством.

    7.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано  объяснение в письменном виде. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующих акт. Отказ работника дать объяснение  не может быть 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, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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 совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.   

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено  только одно дисциплинарное взыскание.

    7.7. Приказ о применении взыскания  с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

     7.8.  Администрация по своей инициативе или по ходатайству коллектива может издать приказ о снятии взыскания, если работник не допустил нового нарушения и проявил себя как хороший, добросовестный работник.

            В течение  срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику не применяются.
Принято на профсоюзном собрании МБУ ДО ЦДТ
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