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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

УЧРЕЖДЕНИЯ
Раздел 1.

Общие положения.

1.        Исходя из общепризнанных принципов  и норм международного права и в соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане России имеют право на труд, т.е. на получение работы и ее оплаты в соответствии с ее  количеством и качеством, но не ниже установленного государством минимального размера, право на выбор  профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием,  способностями, профессиональной подготовкой, образованием, потребностями общества. Регулирование трудовых отношений и иных, непосредственно связанных с ними отношений в соответствии с Конституцией РФ, федеральными и иными конституционными законами осуществляется трудовым законодательством (включая законодательство об охране труда),  а также иными правовыми актами, содержащими нормы трудового права:

Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ и нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, нормативно-правовыми актами исполнительной власти Ставропольского края, Андроповского муниципального района,  локальными нормативными актами Учреждения, содержащими нормы трудового права.

2.  Настоящие Правила внутреннего распорядка утверждены совместным решением работодателя директора Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» и председателем профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  «Дом детского творчества».
3.   Действие настоящих правил распространяется на всех работников учреждения.

4.  В случае изменения ТК других актов действующего трудового законодательства, а также иных правовых актов, содержащих нормы трудового права необходимо руководствоваться положениями законодательства (впредь до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).
5.   Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка способствуют добросовестному отношению к труду, выполнению трудовых обязанностей, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для повышения качества и эффективности образовательно- воспитательного процесса, научно – методической, культурно – досуговой, финансово – экономической деятельности.

С настоящими Правилами подлежат ознакомлению все работники учреждения. При приеме на работу каждый новый работник обязан ознакомиться (под расписку) с настоящими Правилами.
Раздел 2.
Порядок приема и увольнения работников.

6. Работники реализуют свое право на труд путем заключения с Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования  «Дом детского творчества» трудового договора  в соответствии со статьями 56-59, 63-71 ТК.
7. При приеме на работу администрация Дома детского творчества обязана потребовать от работника:


а) паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность;


б) трудовую книжку (не представляют работники, впервые     
поступающие на работу);


в) страховое свидетельство государственного  пенсионного 
страхования;


г) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на воинскую службу;


д) документ об образовании, о квалификации, либо о специальной 
подготовке;

е) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для   
работы в учреждениях дополнительного образования  по состоянию 
здоровья, т. е. медицинскую книжку;
    ж) свидетельство о постановке на учет в налоговый орган;

з) справка об отсутствии судимости.


При приеме на работу администрация Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» и работник заключают письменный договор. Каждой из сторон вручается по одному экземпляру  трудового договора. 
          Прием на работу оформляется приказом администрации Дома детского творчества, который объявляется работнику под расписку. В приказе  должно быть указано наименование должности  в соответствии со штатным расписанием  и  условия оплаты труда.

Фактическое допущение к работе директором Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» считается заключением  трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.


При приеме на работу по совместительству работники предоставляют администрации все вышеуказанные документы.
8. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу (перевод на другую работу осуществляется только по письменному согласию работника)  администрация Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества»  обязана:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, и коллективным договором,  действующем в учреждении;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

 9.     На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. При заполнении трудовых книжек администрация Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» руководствуется Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, учреждениях и организациях. Трудовые книжки работников хранятся как бланки строгой отчетности. 

На каждого работника Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» ведется личное дело, которое состоит из листка учета кадров, автобиографии, копии документа об образовании, копий приказов, сведений об аттестации и других документов, характеризующих трудовую деятельность работника.
10.         Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив при этом директора Учреждения письменно за две недели. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, учреждение увольняет работника в срок, указанный в заявлении.
По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и администрацией учреждения, договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работ по договору, нарушения администрацией учреждения законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам.
Расторжение трудового договора по инициативе директора Учреждения допускается только при наличии оснований перечисленных в ст. 77,78,79,80, 81, 82, 83. ТК.
Прекращение  трудового договора оформляется приказом администрации учреждения.

Для лиц, работающих в учреждении  по совместительству, трудовой договор может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной.

11.  В день увольнения администрация учреждения обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками  действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

Раздел 3.
Основные обязанности и права работников.
12. Работники обязаны:
       а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации учреждения, использовать свое рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
б) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
в) беречь имущество учреждения;
г) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

д) незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), появлении на территории и в здании посторонних людей и предметов;
е) соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей.
13.  Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые  установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, Уставом Учреждения, настоящими Правилами, коллективным договором и другими нормативными актами; 

- предоставления ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее  государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- 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 педагогических работников и занятых на работе в ночную смену,  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 Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором;

- объединение в профессиональные союзы и вступления в них для защиты  своих  трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении Учреждением   в предусмотренных Законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора;

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном действующим законодательством;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, компенсацию морального вреда, причиненного работнику в порядке, установленном действующим законодательством;                                                                 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Законом.

- Отказать в посещении занятий любым лицам, если он не предупрежден об этом не менее чем за сутки, а также без разрешения администрации Учреждения, за исключением посещений занятий администрацией Учреждения с целью текущего контроля.

- запретить во время занятий вход в учебное помещение посторонних лиц, вне зависимости от занимаемой должности.
Раздел 4.

Основные обязанности и права работодателя.
14. Администрация ДДТ обязана:
       - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, условия коллективного и трудового договоров;

       - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

       - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
       -  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном действующим законодательством;
       - предоставлять представителям трудового коллектива полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;      
       -  правильно организовать труд работников, так чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел, закрепленное за ним рабочее место;

       - обеспечивать строгое соблюдение трудовой  и производственной дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение представительного органа работников;
  -  обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования и др.;

  -  обеспечить исправное содержание помещений, отопления, освещения и вентиляции, надлежащее оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам техники безопасности, соответствия санитарно – гигиеническим нормам и правилам и др.), предупреждающие производственный травматизм, возникновение профессиональных и других заболеваний;
  -  принимать меры к своевременному обеспечению ДДТ необходимыми учебно-наглядными пособиями, хозяйственным инвентарем, учебным оборудованием;

  - постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на создание условий для внедрения научной организации труда;

  -непрерывно совершенствовать образовательно-воспитательную, научно –исследовательскую и культурно-досуговую работу с учащимися, изучать, обобщать и внедрять в работу педагогов дополнительного образования лучший педагогический опыт.
  -  организовать изучение и внедрение передовых методов обучения, обеспечить систематическое повышение деловой, профессиональной, производственной квалификации работников ДДТ;

  -  рассматривать все поступающие предложения сотрудников;

       - поощрять лучших работников, пропагандировать, внедрять их положительный опыт;

  - создавать трудовому коллективу ДДТ необходимые условия для выполнения им своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать участие  в управлении ДДТ, в полной мере используя для этого собрания трудового коллектива, постоянно действующие производственные совещания, педсоветы, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;
 - устанавливать объем учебной нагрузки педагогическим работникам в соответствии с квалификацией и по согласованию с профсоюзным комитетом не позднее 1 июня, обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам ДДТ в соответствии с графиком. 

  - своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контролирующих органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном Законом;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством;
- представлять интересы Учреждения и его работников в органах власти всех уровней;

       15. Администрация ДДТ несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в ДДТ, а также во время мероприятий, проводимых с детьми и юношеством.

       16. Администрация осуществляет свои обязанности совместно или по согласованию с трудовым коллективом.

        17.   Администрация Учреждения имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и его работников, соблюдения настоящих Правил;

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством;

- принимать локальные нормативные акты;

Раздел 5.
Рабочее время и его использование. 
 Рабочее время – время,  в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК, другими федеральными законами и иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
18.  Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них. Для учреждения дополнительного образования установлена 6 –дневная рабочая неделя. В ДДТ определен следующий режим работы: понедельник – пятница с 8.00 часов до 18.00 часов, суббота с 8-00 до 17-00 часов, выходной – воскресенье. Режим работы администрации определяется скользящим графиком, составленным с таким расчетом, чтобы во время функционирования ДДТ работники администрации находились в ДДТ в нужном количестве. Графиком работы педагогов дополнительного образования является расписание занятий, утвержденное директором и согласованное с выборным профсоюзным органом.
19. Норма рабочего времени – 40 часов в неделю – для не педагогического персонала, 36 часов в неделю для педагогического персонала  и норма учебной нагрузки на 1 ставку – 18 часов преподавательской работы в неделю для педагогов дополнительного образования. 

20. Работа службы охраны (сторожей) оплачивается по повышенным на 35% ставкам за часы работы в ночное время. Ночным – считается время работы с 22-00 часов  до 6-00 часов.
21. Для  подготовки к занятиям и встрече учащихся, поддержанию дисциплины и порядка, педагоги приходят на работу не менее чем за 15 минут до начала занятий.
22.Педагогическим и другим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
     - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

-отвлекать педагогических работников и руководителей учреждения  в учебное время  от их непосредственной работы, вызывать или снимать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий не связанных с производственной деятельностью;
- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

-покидать в рабочее время помещение, где находятся учащиеся, оставлять их без присмотра.
23. Объем учебной нагрузки педагога, как правило, устанавливается на учебный год.

В случае отсева учащихся или набора новых, что приводит к закрытию или открытию новых учебных групп, учебная нагрузка педагога  соответственно изменяется. Изменение учебной  нагрузки производится по приказу директора. При этом ее увеличение производится с письменного согласия работника, а уменьшение – после письменного предупреждения, сделанного не менее чем за 2 месяца, или с письменного согласия работника в согласованные сроки. Работа с начала учебного года на условиях не полной учебной нагрузки  возможна только с письменного согласия работника. Под учебной нагрузкой педагогического работника понимается общее количество часов оплачиваемой педагогической работы в день, год, которая выполняется работником по занимаемой должности (включая совместительство) или в порядке деятельности, не являющейся совместительством.
Учебная нагрузка педагогических работников на новый учебный год утверждается директором ДДТ по согласованию с председателем профсоюзного комитета в зависимости от количества объединений и количества учебных часов.
Объем учебной нагрузки педагогических работников определяется до ухода в отпуск. Неполная учебная нагрузка работника, для которого ДДТ является местом основной работы, может быть определена с его согласия, выраженного в письменной форме, но не менее 6 часов.
24. Перераспределение учебной нагрузки в ходе учебного года может производиться в исключительных случаях.

25. Время начала и окончания ежедневной работы в ДДТ устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка по согласованию с профсоюзным комитетом. Администрация ДДТ обязана обеспечить учет рабочего времени всех его работников.

26. Педагогический персонал ДДТ работает в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденным директором.
Расписание составляется с учетом педагогической целесообразности и максимальной экономии времени руководителя объединения, но не более 6 астрономических  часов в день. 

27. Продолжительность рабочего времени для обслуживающего персонала ДДТ  определяется графиком сменности. Для отдельных категорий работников ДДТ может быть установлен суммированный учет рабочего времени.
Расписание учебных занятий и графика сменности объясняются работникам под расписку и вывешиваются на видном месте, не позднее, чем две недели до введения их в действие. При переводе на сменную работу впервые, график сменности доводится до сведения работника за один день. На сменных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. 
28. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя согласно ст. 93 ТК.
29. Общие собрания трудового коллектива ДДТ проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в год. Заседания педагогического совета не реже 4 раз в год. Общие родительские собрания созываются по усмотрению администрации, но не реже 1 раза в год, а объединений по усмотрению руководителей объединений. Заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива должны проводиться по времени не более 2 часов, родительские собрания не более 1-1,5 часа. 

30. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией ДДТ по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормального режима работы ДДТ. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 1 февраля текущего года, утверждается директором и доводится до сведения всех работников ДДТ. Изменение сроков отпусков, указанных в графике, допускается в исключительных случаях с разрешения администрации. Педагогам дополнительного образования ежегодные отпуска предоставляются в период летних каникул школьников. Предоставление отпусков работникам оформляется приказом по ДДТ. Продолжительность ежегодного отпуска работников ДДТ устанавливается в соответствии с действующим законодательством.
31. На занятиях объединений посторонние лица могут присутствовать только с разрешения администрации ДДТ. Входить в помещение во время занятий разрешается только директору, методисту. Делать замечания по поводу работы во время занятий запрещается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией после занятий в отсутствии воспитанников.
Раздел 6.

Время отдыха.

32.Временем отдыха считается время, когда работник свободен от выполнения своих трудовых обязанностей и использует его по своему усмотрению.

33.Предусмотрены следующие виды времени отдыха:

· перерыв во время рабочего дня для отдыха и питания, 

· ежедневный (междусменный) отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых)

· нерабочие и праздничные дни;

· отпуска

· другие виды отдыха, предусмотренные отраслевыми соглашениями и коллективным договором.

34.Женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, помимо общего перерыва для отдыха и питания, предоставляются не реже чем через каждые 3 часа дополнительные перерывы не менее чем по 30 минут каждый для кормления ребенка.                                                                 

             По заявлению женщины, эти перерывы могут суммироваться и присоединяться к обеденному перерыву или переносятся на начало или конец рабочего дня. Указанные перерывы для кормления ребенка подлежат оплате в полном объеме и включаются в рабочее время.

35.  Нерабочие дни действующим законодательством определены ст. 112 Трудового Кодекса РФ.

При совпадении праздничных и выходных дней, выходной день переносится, как правило, на следующий, после праздничного дня.

36.Привлечение к работе в выходные и праздничные дни запрещается. Случаи, когда допускается такая работа, определяется коллективным договором. Если данные случаи им не определены, то такая работа возможна только с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа.                                                                    

37.Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам по графику, согласованному с выборным профсоюзным органом. Первый отпуск предоставляется через 6 месяцев. По взаимному согласию и просьбе работника такой отпуск может быть предоставлен  ранее указанного срока. До истечения 6 месяцев администрация обязана предоставить отпуск в полном объеме по просьбе работников следующих случаях:

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

· работникам в возрасте до 18 лет;

· работникам, усыновившим ребенка в возрасте до 3 месяцев;

· в других случаях предусмотренных федеральным законом или коллективным договором.

38.Продолжительность отпуска исчисляется в календарных днях и составляет:
-директор, его заместители (кроме зам. по АХЧ), руководители подразделений, методисты, педагоги дополнительного образования, педагог-психолог, педагоги-организаторы – удлиненный основной трудовой отпуск продолжительностью 42 календарных дня, 
-для остальных категорий работающих – 28 календарных дней. Коллективным договором может быть предусмотрена иная продолжительность отпуска, за счет присоединения к основному отпуску дополнительного.

39.Отпуск предоставляется в полном объеме. Разделение его на части допускается только по письменному согласию работника или его письменной просьбе. При разделении отпуска на части,  одна из частей отпуска не должна быть менее 14 календарных дней.

40.Выплата отпускных производится не менее чем за 3 дня до начала отпуска.

41.Отзыв из отпуска возможен только на условиях, определяемых коллективным договором и с согласия самого работника.

42.Не предоставление отпуска более 2 лет подряд не допускается.

43.Вне графика, в удобное для работника время отпуск должен предоставляться:

· мужу в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам;

· совместителям в период отпуска по основному месту работы;

· женам военнослужащих, в период отпуска самого военнослужащего. При этом если отпуск жены меньше отпуска самого военнослужащего, то отпуск жене по ее желанию может быть приравнен к отпуску мужа и часть отпуска, превышающая  определенную законом, предоставляется без сохранения заработной платы, если иное не определено коллективным договором.

44.По желанию работника ему могут быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого устанавливается по соглашению сторон. Учреждение обязано предоставить отпуск без содержания по письменному заявлению следующим категориям работников:

· работающим пенсионерам по возрасту  -до 14 календарных дней в году;

· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с военной службой – до 14 календарных дней в году;

· работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

· по случаю рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней;

· для сдачи вступительных экзаменов в ВУЗы – 15 календарных дней, без учета времени, необходимого на дорогу;

· студентам дневных отделений ВУЗов, имеющих государственную аккредитацию и совмещающих обучение с работой для прохождения  промежуточной аттестации  - 15 календарных дней в году, для подготовки и защиты дипломной работы и сдачи итоговых госэкзаменов – 4 месяца, а для сдачи итоговых госэкзаменов – 1 месяц;

· женщинам  - по уходу за ребенком до достижения возраста 3-х лет;                                                                   

· совместителям, если отпуск по основному месту  работы отпуск больше, чем по совмещаемой работе;

· педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет – сроком до 1 года;

· в других случаях, предусмотренных коллективным договором.

Раздел 7.

Поощрение за успехи в работе.

45.За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в творческой деятельности применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) выдача премии;

в) награждение ценным подарком ;

г) награждение Почетной грамотой;

Поощрения, предусмотренные подпунктами «а», «б» и «в» настоящего пункта применяются администрацией учреждения по согласованию, а предусмотренные подпунктом «г» - совместно с профсоюзным комитетом. При применении поощрений учитывается мнение работников.
46.За особые трудовые заслуги работники ДДТ представляются в вышестоящие органы  к поощрению,  к награждению  орденами,  медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, знаками к  присвоению почетных званий.

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводится до сведения всего коллектива и заносится в трудовую книжку работника.  При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

47. Трудовой коллектив ДДТ применяет за успехи в труде меры общественного поощрения, выдвигает работников для морального и материального поощрения, высказывает мнение по кандидатурам, представляемым к государственным наградам, устанавливает дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных согласно действующему порядку на эти цели для лучших работников, а также для лиц длительное время работающих в учреждении.

Раздел 8.
Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
48.Нарушение трудовой дисциплины, то есть не исполнение или ненадлежащее исполнение  по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер, предусмотренных действующим законодательством.

49.За нарушение трудовой дисциплины администрация ДДТ применяет следующие дисциплинарные высказывания:  
а) замечание;


б) выговор;
в) увольнение.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение  работником  без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом ДДТ  или должностной инструкцией, если к работнику применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.


Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.


Равным образом считаются прогульщиками работники, отсутствовавшие на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин и  к ним применяются те же  меры  ответственности, какие установлены за прогул.
50.За прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация ДДТ применяет  дисциплинарные взыскания, предусмотренные в пункте 49 настоящих правил.

Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного взыскания работник, совершивший прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин либо появившийся на работе в нетрезвом состоянии, лишается премии частично.
51.  Дисциплинарные взыскания применяются  директором  ДДТ. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания  передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение собранием трудового коллектива.

52. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.  

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно  за обнаружением поступка, но не позднее  одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
53. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

54. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников учреждения.

55. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются. 

