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ПРАВИЛА
 ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МБУ ДО «Дом детского творчества» МР Ермекеевский район РБ (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории России.
1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБУ ДО ДДТ. 
1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение соблюдения требований законодательства и рационального использования рабочего времени в МБУ ДО ДДТ.
1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников МБУ ДО ДДТ. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники организации, включая принимаемых на работу.
1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются директором МБУ ДО ДДТ.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом.
2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
· документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;
· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или специальной подготовки;
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· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию;
· справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;
2.3. Запрещается допускать к осуществлению педагогической деятельности в  МБУ ДО ДДТ  иностранных агентов.
2.4.Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась.
2.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
2.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором
2.8. При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация Учреждения обязана ознакомить под роспись работника со следующими локальными актами:
· Уставом Учреждения;
· должностной инструкцией; 
· коллективным договором и приложениями к нему; 
· правилами внутреннего трудового распорядка; 
· локальными актами Учреждения по охране труда;
· положением об оплате труда работников Учреждения и другими нормативно-правовыми актами Учреждения.
2.9.Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ
2.10.Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
2.11. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции
.
3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников

3.1. МБУ ДО ДДТ в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и социального страхования сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.
3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.
3.4. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в 
· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления;
· при увольнении — в день прекращения трудового договора.
3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту Учреждения erm_ddt@mail.ru. 
3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору с 01.01.2021г.

4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников

4.1.Работники МБУ ДО ДДТ могут быть приняты или переведены в один из режимов дистанционной работы:
· временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. 
· периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте.
4.2. Работодатель знакомит работника с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью работника. 
4.3. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:
· в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии;
· в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
4.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников МБУ ДО ДДТ на дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации.
4.5. Временный перевод работников МБУ ДО ДДТ на дистанционный режим работы оформляется приказом директора на основе списка работников, которых временно переводят на дистанционную работу.
4.6. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты информации.
4.7. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами. Приоритетным способом обмена документами является обмен документами по электронной почте.
4.8. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. 
4.9. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия.
4.10. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который работник получает от непосредственного руководителя.
4.11. Посещение учреждения, выезд работника по рабочим вопросам в период временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией, возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения  учреждения, и только после согласования поездки работником с непосредственным руководителем.
4.12. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд.
4.15. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом.


5. Основные права и обязанности работников

5.1. Педагогический  работник имеет право на следующее:
- Свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность;
 - Свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания; 
- Творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
- Выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;
- Участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 
- Осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
- Бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в Учреждении; 
- Бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Учреждения;
- Участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном его уставом; 
-Участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 
-Объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 
- Обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
- Защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
-  Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
- Право на сокращенную продолжительность рабочего времени (в соответствии с законодательством РФ);
- Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством РФ.
-Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении диспансеризации.
- Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
- Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
-Привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие образовательный и воспитательный процессы, в порядке, установленном законодательством; 
- На аттестацию, которая проводится на основе оценки результатов профессиональной деятельности педагога  и его желанию в целях установления квалификационной категории (первой или высшей). 
- Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.


5.2. Работник обязан:
-  Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной программой;
- Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;
 - Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 
- Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 
-Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;
-  Систематически повышать свой профессиональный уровень
- Педагогическим работникам Учреждения запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации; 
- Педагогические работники Учреждения несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами.
-  Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
- Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении занятий и мероприятий, организуемых Учреждением, принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Учреждения; при травмах и несчастных случаях - оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Учреждения.
- Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, проверку знания требований охраны труда.
-Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования.
-. Вести себя вежливо и не допускать грубого поведения и любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
- Соблюдать запрет на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных для исполнения трудовых обязанностей.
- Соблюдать запрет на курение, на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.
- В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).
-. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
6. Основные права и обязанности работодателя

6.1. Работодатель имеет право:

1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу, которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, соблюдения настоящих Правил.
5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.
6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения в порядке установленном законодательством Российской Федерации.
7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим.
.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:
· грубого поведения;
· любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
· угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
9. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда.
10. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

6.2. Работодатель обязан:

1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров.
3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда.
4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискриминации.
6. Осуществлять  работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы Учреждения; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;
7. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта работников данного и других трудовых коллективов Учреждения;
8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.
9. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, предусмотренных законодательством РФ
10.Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
12. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ.
13. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуемых Учреждением, о всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать Учредителю.
14. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.

7. Режим рабочего времени и его использование

7.1.В МБУ ДО ДДТ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).
7.2 Для педагогического состава устанавливается индивидуальный график рабочего времени на основании тарификации, расписания занятий, тарифицированной учебной нагрузкой не более 36 часов в неделю.  
	Норма часов преподавательской работы на ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы) составляет 18 астрономических часов и включает в себя проводимые уроки (занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними.
	В рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями – методическая, подготовительная, организационная, диагностическая работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами проводимых с обучающимися
7.3. Периоды каникул в общеобразовательных учреждениях, не совпадающие с ежегодными основными и дополнительными отпусками преподавателей, являются для них рабочим временем. 
	В данный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы)), определенной им до начала каникул. 
	В аналогичном порядке регулируется рабочее время в период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и период привлечения педагогических работников, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более одного месяца в оздоровительные образовательные лагеря и другие оздоровительные образовательные учреждения с дневным пребыванием детей, создаваемые в каникулярный период в той же местности
7.4.Учебная нагрузка оговаривается в трудовом договоре. 
7.5. При проведении тарификации педагогов на начало учебного года объем учебной нагрузки каждого педагога  устанавливается приказом директора Учреждения, учетом СТК. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Учреждении. 
7.6. При установлении учебной нагрузки на следующий учебный год следует иметь в виду, что, как правило: 
· у педагогов  должна сохраняться преемственность групп и объем учебной нагрузки; 
· объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.

7.7.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогов течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя Учреждения, возможны только: 
- по взаимному согласию сторон;
- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества групп. 
7.8. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку  заработной платы, в следующих случаях: 
- по взаимному согласию сторон;
	-по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.
7.9.Направление работников в командировки осуществляется в соответствии с законодательством РФ на основании письменного решения работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 
7.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 42 календарных дней. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.
7.11. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается с учетом обеспечения нормальной работы учреждения и пожеланий работников, как правило в период летних каникул, с учетом СТК.
7.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 
 7.13.При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
7.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
7.15. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников продолжительностью до 3 календарных дней

8. Оплата труда

8.1. Условия оплаты труда в Учреждении, а также формы материального поощрения работников устанавливаются в Трудовых договорах, Положениях об оплате труда и других локальных нормативных актах Учреждения
8.2. Учреждение, в пределах, имеющихся у него средств на оплату труда, самостоятельно определяет форму и систему оплаты труда, размеры доплат и надбавок, премий и других выплат стимулирующего характера, но не ниже установленных нормативными документами, положениями Учреждения (не противоречащими законодательству в области оплаты труда РФ, Республики Башкортостан, Ермекеевского муниципального района). 
8.3. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании штатного расписания.
8.4. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за первую половину месяца – 20-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 5-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.
8.5. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия при соблюдении условий и порядка, установленного Положением о премировании.
8.6. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда
производится пропорционально отработанному им времени.
8.7. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
8.8. Размер надбавок к заработной плате и порядок их выплаты определяются действующим законодательством и Положением об оплате труда.
8.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
8.10. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.
8.11.Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

9. Поощрения за успехи в работе

9.1. Директор вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в Учреждении, а также иные успехи, достижения в работе.
9.2. В МБУ ДО ДДТ применяются следующие виды поощрений:
· объявление благодарности;
· награждение почетной грамотой;
· назначение стимулирующих выплат.
9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.
9.4. Решение о поощрении работника принимает директор  и на основании представления СТК  и издает приказ о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения.
9.5. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования законодательством.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

10.1. Работник несет ответственность:
· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным трудовым договором;
· нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором;
· причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором.


10.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:
 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);
  однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).
10.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
10.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
10.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт.
10.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
10.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
10.8. Директор  по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.

11.Техника безопасности и производственная санитария

11.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания представителей совместных комиссий по охране труда.
 11.2. Все работники Учреждения,  обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм, и инструкций по охране труда и технике безопасности и строго их выполнять.
 11.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для Учреждения; их нарушение влечёт за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 
11.4. Директор Учреждения обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких предписаний.

12. Срок действия положения

12.1. Срок действия Положения не ограничен. 
12.2. При изменении нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность Учреждения, в Положение вносятся изменения в соответствии с установленным законным порядком
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MPABHJIA
BHYTPEHHEI'O TPYAOBOI'O PACIIOPSAAKA
1. O6mue mosoKeHust

1.1. Hacrosmue IIpasuna BHyTpenHero tpyxosoro pacropaaka MBY JIO «Jlom feTckoro TBOpYeCTBay»
MP Epmekeesckuit paiton PB (manee — Ilpasiia) paspaGoTaHel B cOOTBETCTBMM ¢ KOHCTHTYLHEH,
TpynoBbIM KOIEKCOM M WHBIMH HOPMATHBHO-TIPABOBHIMH aKTaMH, JCHCTBYIOIIMMH Ha TEPPUTOPHH
Poccun.

1.2. Hactosmue [TpaBuia onpesiensioT MOpsI0K IPHeMa U YBOTbHEHHS pabOTHHKOB, OCHOBHBIE IpaBa H
obs3aHHOCTH paGoTHHKA M paboToxaTens, peuM pabouero BPEMEHH M BPEMEHH OT/bIXa, TMOPANOK
NOOMmpeHUs PaGOTHUKOB, OTBETCTBEHHOCTh PaGOTOAATENsS M OTBETCTBEHHOCTh PaGOTHMKA, BKIOYAs
Mepbl JIMCLMIUIMHADHOTO B3bICKAHMS, NPHUMEHAeMble K pabOTHMKY, a TaKKe HHbIE BOIPOCHI
perymupoBanus TpynoBsix otHomenui B MBY JIO JIIT.

1.3. Lems mactosmmx IlpaBun — yKpemieHue TPYAOBOH JMCUMILIMHBIL obecreyenne CoOMOACHHS
TpeGoBAHMIA 3aKOHOIATENBCTBA H PAMOHATBHOTO HCIIO/IB30BaHus pabouero Bpemert B MBY J10 JUIT.
1.4. Hactosmme Ilpasuna sBnsiotcs obs3atenbhbiMi Ui Beex pabotamkoB MBY JIO JUIT. ¢
HacTOAIMMMK IIpaBunaMu JIOJKHEL GbITh O3HAKOMIEHBI Bce PAbOTHMKM OpraHW3alWH, BKITIOYAS
TNIPHHAMAEMBIX Ha paboTy.

1.5. Hactosmue [TpaBuna u W3MeHeHns K HAM yTBepxaaloTes aupektopor MBY 10 JUIT.

2. Ilopsnok npuema, nepeBoa H yBOIbHeHHs paGOTHHKOB

2.1. TpynOBble OTHOLIEHHS BO3HMKAIOT MeXy pabOTHHKOM M paboTojatesneM Ha OCHOBAHHH TPYIOBOTO
JIOTOBOPA, KOTOPBIH 3aKITF0YaeTCst B COOTBETCTBHH ¢ TpyIOBBIM KOJEKCOM.
2.2. TIpH 3aKTOYEHHH TPYJ0BOTO J0TOBOPA NPETEH/ICHT Ha paGoTy 06s3aH MpebABUTH paboTozarenio
CIEYIONINE JOKYMEHTBI:

o [IACTIOPT WA HHOM JTOKYMEHT, YI0CTOBEPAIONIMH THYHOCTb;

o TPYNOBYIO KHHKKY W (MIHM) CBEJCHHS O TPYJIOBOH NEATENBHOCTH, 33 MCKIIOYEHHEM CIy4yacs, CCIH
TPYHOBO#A IOTOBOP 3aKJIIOYAETCS BIEPBBIE;

o JOKyMEHT,  KOTOpbIi  NOATBEPXKIACT  PETMCTpAlAI0 B CHCTEME  MHAMBHIYalbHOIO
nepcOHH(UUMPOBAHHOTO Y4YeTa, B TOM YHCIIe B (JopMe HEKTPOHHOIO IOKYMEHTa;

o IOKYMEHTBI BOMHCKOTO y4eTa — M BOGHHOOOS3aHHBIX W JIML, MOIEKAIIMX MPU3bIBY HA BOCHHYIO
cyx0y;

o IOKyMeHT 06 06pasoBanMM # (MTM) O KBATM(HKAUMA WM HATMYMA CHELMATBHBIX 3HAHWH, €CIH
paGOTHHK TOCTyNaeT Ha paboTy, KoTopas TpeyeT COOTBETCTBYIOUIMX CIENMATbHBIX 3HAHHH HIK
CIIELHATBHOM MO OTOBKH;




