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MPABUNA
BHYTPEHHEO TPYAOBOIO PACNOPAAKA Ansi
PABOTHWKOB MYHWULIMNANBHOIO OBPA30BATE/IbHOIO Y‘-IP%)KREHVIH

OOMONHUTENBHOIO OBPA30BAHUA «PAJ:WILI.IEBCKMVI LUEHTP ETCKOro
TBOPYECTBA»
1: Tlopsi0K NpHEMa, IEPeBOJIa U yBOIbHEHHS paGOTHHKOB.
24 TIpu npuéme Ha paboTy OT paboTHHKa TpebyeTes:

A) mpeiCTaBeHHE TPYAOBOH KHHKKH, 0OpPMIIEHHOH B YCTAHOB/ICHHOM IOpSIKe, a el JIHIIO
[OCTyTaeT Ha paboTy BIEPBbIE — CHPABKH O MOC/ICHEM 3AHATHH.

B) npenbsBIeHUs Tacnopra

B) murioma yA0CTOBEPEH s (JOKyMeHTa 006 06pa3oBaHuK UK MpOdecCHOHATBHOM TOArOTOBKE)

TNpuém Ha paGoTy Ge3 IpebsABIEHHS yKasaHHbIX JIOKyMEHTOB HE [I0IlyCKaeTCs.
Tpuém Ha paGoTy paGOTHHKOB OCYyILIECTBIAETCS 10 TPYAOBOMY JI0TOBOPY H oopMISeTCs MPHKA30M 110
LUIT. Tprka3 o6bsBiseTcs pabOTHHKY IOJ PACITHCKY .

3 Tpu npuéMe paGOTHHKA M TIEPEBOJE €O B YCTAHOBICHHOM nopsZike Ha APYTyio padoTy
pykosozctso LIIT oGs3yercs:
1. 03HAKOMHTB €ro C TOpYUeHHOH paGOTOl, YCIOBHAMH H OILTATOH TPYA@, PashACHHTE €ro mpasa
OBS3aHHOCTH COMNTACHO TAPH(HO-KBATH(UKAIIMOHHBIX TpeGoBaHHmii.
2. 03HAKOMHTS ero ¢ IIpaBHIaMH BHYTPEHHETO TPY0BOTO pacropsika.
[IPOMHCTPYKTHPOBATB 110 OXpaHe TPy/a H TeXHUKE 6e30MacHOCTH, IPOTHBOMOXKAPHOIH Ge30MacHOCTH.

w

4. Ha Bcex paGotuukos LUIT samomHsioTcs TPYHOBbIE KHFDKKH M XpaHATCS Kak GJamKu CTpOroi
OTYETHOCTH.

5. Ha xaxgoro pa6otanka LUIT Beagres nudHOE A€o Tlocne yBonbHEHHs PaGOTHHKA €ro JIHIHOS
neno xpanutes B LUIT.

6. TlpekpameHue TPYIOBOTO JIOTOBOpA ~ MOXKET —HMETh MECTO TOMBKO MO  OCHOBAHHMAM,
NIPeTyCMOTPEHHBIM 3aKOHOJIATENECTBOM H 3aKOHOM P® «O6 obpasoanumy. [lpH pacTOPKEHHH
ZI0TOBOpA 110 yBAKHUTEIbHBIM MPUIHHAM paGOTHUKH IIPEIYNPEKIAIOT PYKOBOICTBO LAT nHCEMEHHO
3a JIBe HEJICTH.

Mo IOrOBOPEHHOCTH MEKIY PabOTHHKOM H aqvuauctpauueii IUIT TpyAOBOi IOroBOp MOXET OBITE

PacTOprHYT M O HCTCUEHHsS CpOKa TpeTynpexKaeHus 00 YBOJIbHEHHH. PacToprkeHHE TPYZOBOTO

JoroBopa (10 MHMIHATHBE AIMHHHCTpAIlMH HE JomyckaeTcs Ge3 MPEIBAPHTEIBHOTO COIMACHS €

HaYATHHUKOM OTJea 00pa30BaHHs, 38 HCKIOYEHHEM CIyHacs, IIPETYCMOTPEHHBIX 3aKOHOATEIBCTBOM

PO.

7. VonbHeHHe paGOTHHKOB B CiydYasX JTHKBHAAUMH yupex/IeHHs, COKPAIICHHs MTaTa JOMyCKacTCs,
€C/TH HEBO3MOYKHO [IEPEBECTH PAGOTHUKA, C €ro COrIachs, Ha APyryio pabory.

8. B 1eHp yBOJIbHEHHS aIMHHUCTpALUA IUIT obsi3aHa BBUIATh PaGOTHHKY €ro TPYZOBYIO KHHKKY C
BHECEHHOI B Heé 3aiChio 00 yBObHEHNH. [IHEM YBOTBHCHHS CuUTaeTCs MOCTEIHMH IeHb paGoThL.




ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

1. Работники ЦДТ обязаны:

Работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Правилами внутреннего распорядка, должностными инструкциями;

Соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; своевременно исполнять распоряжения администрации.

всемирно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину;

соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
быть всегда  внимательными и вежливыми с членами коллектива;
содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

2. Круг основных обязанностей работников ЦДТ определяется тарифно-квалификационной характеристиками, а также должностными инструкциями и положениями, утверждёнными в установленном порядке.

ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

1. Администрация  ЦДТ обязана:

обеспечивать соблюдение работниками ЦДТ обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка;
правильно организовать труд работников ЦДТ в соответствии с их специальностью и квалификацией, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно действующего законодательства;

неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы;

выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать систематический контроль за соблюдением  условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;
чутко относится к повседневным нуждам работников ЦДТ, содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий;

администрация ЦДТ осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с начальником отдела образования, а также с учётом полномочий трудового коллектива.

РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

1. В ЦДТ установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

Администрация ЦДТ обязана организовать учёт явки на работу и ухода с работы.

2. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников ЦДТ к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускаются в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия начальника отдела образования, по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника во время, не совпадающее с очередным отпуском.

Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. Оплата работы в праздничный день производится в указанном случае.
3. Общие собрания трудового коллектива ЦДТ производятся по мере необходимости.

4. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией ЦДТ по согласованию с начальником отдела образования с учётом необходимости обеспечения нормальной работы ЦДТ и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников.

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

объявление благодарности

выдача премии

награждение ценным подарком

занесение на Доску почёта, в книгу почёта

награждение почётными грамотами.

Поощрения, предусмотренное подпунктом «1.1.» настоящего пункта, применяются администрацией по согласованию, а предусмотренное подпунктом «1.4.» - совместно с начальником отдела образования.

2. За особые трудовые заслуги работники ЦДТ представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями РФ, присвоения Почётного звания, знаками отличия, установленными для работников образования законодательством РФ.

3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива ЦДТ и заносятся в трудовую книжку работника.

4. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при представлении работников к государственным наградам учитывается мнение трудового коллектива.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

  Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него правилами внутреннего распорядка, должностными инструкциями, влечёт за собой применения мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

1. За нарушение трудовой дисциплины администрация ЦДТ применяет следующие дисциплинарные взыскания:

замечание

выговор

увольнение

2. Увольнение (за систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул без уважительных причин или появление на работе в нетрезвом состоянии)

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3 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 течении всего рабочего дня.

Равным образом считается прогульщиками работники, отсутствующие на работе более 4 часов в течение рабочего дня без уважительных причин, и к ним применяются те же меры ответственности, какие установлены за прогул.
За прогул без уважительной причины администрация ЦДТ применяет дисциплинарные взыскания, предусмотренные в данном пункте настоящих Правил.

Администрация ЦДТ имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

3. Дисциплинарные взыскания, применяются тем органом, который имеет право, назначать и увольнять.

4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предшествующая работа и поведение работника.

6. Приказ о применении взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 3-х дневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работника ЦДТ.
7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. В течение срока действия дисциплин взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

8. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

9. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в ЦДТ на видном месте.
Правила внутреннего распорядка

приняты на собрании трудового 

коллектива МОУ ДО «Радищевского ЦДТ»
Срок действия не ограничен

Директор МОУ ДО «Радищевского ЦДТ»:                                                             М.В. Иванова
