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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с ТК Российской Федерации, а также  ФЗ РФ  «Об образовании».
Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим труда, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в УДО.

Настоящие Правила имеют цель способствовать правильной организации работы трудового коллектива образовательного учреждения дополнительного образования  детей, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

1.2.Настоящие Правила  внутреннего трудового распорядка для работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования (далее УДО) являются Приложением №1 к Коллективному договору  МБУДО «Дом детского творчества» Валуйского района Белгородской области на 2015-2017 годы  от 30.12.2014 г.

1.3. Правила внутреннего распорядка размещаются в помещении образовательного учреждения на видном месте.

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией УДО в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор Учреждения.
2.2
Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием
на работу определяется приказом администрации УДО. Приказ выдается
работнику под расписку.
2.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.
        2.4. К педагогической деятельности не допускаются лица:

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар,  клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;
имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

      2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет директору: ( ТК РФ  от 01.12.2014 N 409-ФЗ)
     1)  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

     2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
​   3)   страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (ТК ФЗ от 21.07.2014 N 216-ФЗ);
     4) документ воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

​   5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний и специальной подготовки  (ТК ФЗ от 02.07.2013 N 185-ФЗ);
​    6) медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для работы в учреждении по состоянию здоровья;

​     7) свидетельство ИНН;

     8)  справку из УМВД России о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

      При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются директором учреждения.

Копии документов, заверенные директором, должны быть оставлены в личном деле.
2.6. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация УДО обязана:

1) ознакомить его с Уставом учреждения дополнительного образования, с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

2)  ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

3)  проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

         2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным  Трудовым законодательством.
         2.8. В день увольнения (последний день работы) администрация УДО обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ
3.1. Права работников   Учреждения устанавливаются  законодательством   Российской   Федерации,     Уставом, Правилами     внутреннего     трудового     распорядка    и     иными      локальными нормативными   актами   Учреждения,       должностными инструкциями и трудовыми договорами.
        3.2.  Основные права и обязанности работника заключаются в следующем:

3.2.1. Работник имеет право на:

1) изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, Коллективным договором и заключенным  с ним трудовым договором;
2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором;
4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в  порядке, установленном федеральным законодательством о труде, коллективным договором и   заключенным с ним трудовым договором;
8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
9) заключение коллективных договоров, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными  законом способами;
11) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральным законодательством о труде;
12) социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным законодательством;
13)  ежегодный основной оплачиваемый отпуск .
3.2.2 Педагогические работники (согласно ст.47 ФЗ РФ «Об образовании») пользуются  следующими   академическими правами и свободами:

 1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

 2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных   форм, средств, методов обучения и воспитания;

 3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ  и  методов  обучения  и  воспитания  в  пределах    реализуемой дополнительной образовательной  программы;
 4) право на выбор учебных  пособий,  материалов  и   иных средств обучения и воспитания в соответствии с дополнительной образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

 5) право на участие в разработке дополнительных образовательных  программ,  в   том

числе рабочих программ, программ деятельности, методических материалов  и   иных

компонентов образовательных программ;
 6) право на осуществление научно-технической,   творческой, исследовательской   деятельности,   участие   в       экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

 7) право на бесплатное пользование информационными ресурсами,  а  также  доступ  к материально-техническим    средствам    обеспечения       образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической или исследовательской деятельности;

 8) право на бесплатное пользование образовательными и методическими услугами   Учреждения  в  порядке,  установленном  законодательством   Российской Федерации;

 9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в  коллегиальных  органах  управления,  в  порядке,   установленном Уставом организации;

10)  право  на  участие  в  обсуждении  вопросов,      относящихся к деятельности образовательной  организации,  в  том  числе  через   органы управления и общественные организации;

 11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены  законодательством   Российской Федерации;

 12) право на обращение в комиссию по  урегулированию  споров   между участниками образовательных отношений;

 13) право  на  защиту  профессиональной  чести  и    достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

      Академические права и свободы должны  осуществляться  с  соблюдением  прав  и  свобод  других участников  образовательных  отношений,   требований     законодательства Российской  Федерации,  норм  профессиональной   этики     педагогических работников.

         3.2.3 Педагогические  работники  имеют  следующие  трудовые    права и социальные гарантии:

     1)  право на сокращенную продолжительность рабочего времени (ст.333 ТК РФ); 
     2) право на дополнительное профессиональное образование по   профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

     4) право на длительный отпуск сроком до  одного года  не  реже   чем через каждые десять лет непрерывной  педагогической  работы  в   порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти;

     5) право на досрочное назначение  трудовой  пенсии  по    старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

     6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим   на учете в качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  вне  очереди   жилых помещений по договорам социального найма;
     7) педагогические работники, проживающие и  работающие  в   сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского  типа),   имеют право на предоставление компенсации расходов на оплату жилых   помещений, отопления и освещения. Размер, условия и  порядок  возмещения   расходов, связанных  с  предоставлением  указанных   мер   социальной     поддержки педагогическим работникам    муниципальных   образовательных     организаций устанавливаются  законодательством  субъектов  Российской     Федерации и обеспечиваются  за  счет  бюджетных  ассигнований  бюджетов     субъектов Российской Федерации.

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ
        4.1. Работники УДО обязаны: (ст. ст. 21, 214 ТК РФ)
1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника;

  2) качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;

  3) соблюдать настоящие Правила;

  4) соблюдать трудовую дисциплину;

  5) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;

   6) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

   7) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

   8) бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

   9) способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

  10) незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 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);

  11) поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте;

  12) соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

  13) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в случае отсутствия квалификационной категории, повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе;

  14) соблюдать установленные Работодателем требования:

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование Работодателя;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;

в) не курить в помещении и на территории Учреждения;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

4.2. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

        4. 3. Педагогические работники обязаны (ст.48  ФЗ РФ «Об образовании»)
       1)  осуществлять  свою  деятельность  на  высоком   профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме  реализацию  преподаваемых   учебных предмета, курса,  дисциплины  (модуля)  в  соответствии  с   утвержденной рабочей программой;

       2) соблюдать правовые, нравственные и  этические  нормы,   следовать требованиям профессиональной этики;

       3) уважать честь и  достоинство  обучающихся  и  других   участников образовательных отношений;

       4)   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;

        5)  применять педагогически обоснованные  и  обеспечивающие   высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

        6) 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;

        7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

        8)  проходить аттестацию  на  соответствие  занимаемой    должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

        9)  проходить  в   соответствии   с   трудовым     законодательством предварительные при поступлении на работу  и  периодические   медицинские осмотры,  а  также  внеочередные  медицинские  осмотры  по    направлению работодателя;

      10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

      11) соблюдать  Устав  Учреждения,   Правила внутреннего трудового распорядка.

       4.3.1. Педагогический    работник    организации,       осуществляющей образовательную деятельность, в том  числе  в  качестве   индивидуального предпринимателя, не  вправе  оказывать  платные  образовательные   услуги обучающимся в Учреждении.
       4.3.2.  Педагогическим    работникам    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  или религиозной  розни,  для  агитации,  пропагандирующей   исключительность, превосходство  либо  неполноценность  граждан  по  признаку   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.

      4.3.3. Педагогические работники несут ответственность  за   неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены  федеральными  законами.  
V. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Основные права и обязанности Работодателя состоят в следующем:

5.1.1. Работодатель имеет право:

1)  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде;

2)  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством о труде, Коллективным договором;

6) принимать локальные нормативные акты;

5.1.2. Работодатель обязан:

1) Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством о труде, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
7) вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке,  установленном федеральным законодательством о труде;
8) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
10) выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и  иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
12) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых  обязанностей;
13) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законодательством о труде;
14) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, иными нормативными правовыми актами, Коллективным договором.

5.2. Прочие права и обязанности Работодателя определяются Коллективным договором, а в отношении конкретных работников – заключенными  с ними трудовыми договорами и соглашениями к трудовым договорам.

VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
      6.1. 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 РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени (ст.100 ТК РФ).
Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ).
      6.2. Продолжительность рабочего времени методиста, педагога-организатора и заместителя директора составляет 36 часов в неделю, других работников  Учреждения - 40 часов в неделю; педагогов дополнительного образования – по количеству учебных часов (согласно тарификации Учреждения);

     6.3.  Продолжительность рабочего дня для директора и обслуживающего персонала 8 часов в день с 8.00 до 17.00, продолжительность времени отдыха и питания 1 час, при 40-часовой рабочей недели.
     6.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ).

     6.5. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов (ст.96 ТК РФ) регламентируется для сторожей.
     6.6. В рабочее  время  педагогических  работников  (ст. 47 ФЗ РФ  «Об образовании») в    зависимости от занимаемой   должности   включается    учебная       (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа  с  обучающимися,   творческая и исследовательская работа,  а  также  другая   педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями  и   (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа,   предусмотренная планами   воспитательных, творческих и иных мероприятий,  проводимых  с  обучающимися.   Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми   договорами   и      должностными инструкциями.  
        6.7. Учебную нагрузку педагогам д/о на новый учебный год устанавливает директор УДО по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск. При этом:

1)  у педагогов д/о, как правило, должна сохраняться учебная нагрузка;

2) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

3) объем учебной нагрузки у педагогического работника должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года (при условии ее выработки педагогом с учебными группами).
         6.8. График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с нуждами Учреждения по согласованию с профкомом.
         6.9. К рабочему времени относятся следующие периоды:

1) заседание Педагогического совета;
2) административные совещания;
3) Общее собрание коллектива;
4) заседания методического объединения, Методического совета, Школы педагогического мастерства;
5) родительские собрания;
6) дежурства педагогических работников на мероприятиях Учреждения, обслуживание конкурсов, фестивалей.
         6.10. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников Учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ с согласия работника. 
     Работа в выходной и праздничный день компенсируется предоставлением другого дня отдыха  или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ТК РФ. 
    Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет, без их согласия.
         6.11. Каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды педагоги привлекаются администрацией  Учреждения к педагогической, методической или организационно-хозяйственной работе в пределах времени, не превышающей учебной нагрузки до начала каникул.
         6.12. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется администрацией Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 25 декабря текущего года- с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам Учреждения, как правило, предоставляются в период летних каникул. Отдельным категориям работникам, в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 
         6.13. Предоставление отпуска директору Учреждения оформляется приказом по соответствующему органу образования, другим работникам – приказом по Учреждению.
         6.14. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней, педагогическим работникам – 42 (сорок два)  календарных дня. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

      О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией Учреждения не позднее, чем за две недели до его начала.
     Ежегодный оплачиваемый   отпуск   должен   быть продлен по письменному заявлению работника в случаях:
1) временной нетрудоспособности работника;
2) исполнением работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;
3) в других случаях,   предусмотренных     законами,   локальными  нормативными  актами Учреждения.

         6.15.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 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.
         6.16. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по другим основаниям согласно Коллективному договору при отсутствии отрица​тельных последствий для образовательного процесса.
         6.17. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан представить администрации Учреждения листок о временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу, по возможности известить администрацию  Учреждения о своей болезни.
VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
        7.1.   Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству непосредственного руководителя соответствующего работника.

        7.2.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и
воспитании детей, продолжительную безупречность в работе, новаторство в
труде и другие достижения в работе администрацией УДО применяются
следующие поощрения:
1) объявление благодарности;

2) награждение почетной грамотой;

3) предоставление ходатайства к званию лучшего по профессии;

4) ходатайство об установлении надбавки к заработной плате.
         7.3. В Учреждении могут применяться и другие поощрения.
  За особые трудовые заслуги работники Учреждения  представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, установленными для работников образования, и присвоения почетных званий.
        7.4. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива Учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.
        7.5.  При применении мер общественного, морального и материального поощрения при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива.

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
        8.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых
обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или
применение мер общественного воздействия: замечание; выговор; лишение надбавок (выплат) поощрительного характера на срок до шести месяцев; увольнение (по соответствующим основаниям).
        8.2. В соответствии со ст.81 Трудового кодекса трудовой договор может быть расторгнут Работодателем в следующих случаях:

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

2) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

3) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

4) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения;

5) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай в Учреждении) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

6) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;

7) предоставления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.
8.3. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей прав; предварительно требуется объяснение работника в письменной форме.

Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе под расписку работника и доводится до сведения всего коллектива Учреждения.
IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      9.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу Коллективного договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия Коллективного договора.

     9.2. Действие Правил в период, указанный в п. 9.1, распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
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