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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Внутренний трудовой распорядок - это регламент (порядок) и условия выполнения работниками работы у нанимателя под его руководством и контролем.

Внутренний трудовой распорядок в государственном учреждении образования «Мозырский центр творчества детей и молодежи» (далее - Учреждение или Наниматель) регулируется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.2.  Настоящие Правила имеют целью обеспечение труда, укрепление его дисциплины, рациональное использование рабочего времени, улучшение качества работ, содействие росту результативности труда.

1.3.  Условия труда работников и порядок выполнения ими работы, не урегулированные или не полностью урегулированные трудовым договором, Уставом Учреждения, коллективным договором, настоящими Правилами, определяются законодательством о труде Республики Беларусь.

1.4.  Наниматель может требовать, а работник обязан выполнять работу, обусловленную трудовым договором, с подчинением внутреннему трудовому распорядку. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка обязательны как для работника, так и для Нанимателя.

1.5. От имени Нанимателя его права и обязанности осуществляют уполномоченные должностные лица - директор, заместители, заведующие отделами, дежурный администратор или иной работник, которому законодательством или Нанимателем предоставлено право принимать самостоятельные решения, вытекающие из трудовых и связанных с ними отношений.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть вывешены Нанимателем на видном месте.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ

2.1. При заключении трудового договора (контракта) при приеме на работу Наниматель обязан потребовать, а гражданин должен предъявить Нанимателю:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);

б) трудовую книжку, за исключением впервые поступающего на работу, а также совместителей;

в) диплом или иной документ об образовании и профессиональной подготовке, подтверждающий наличие права на выполнение данной работы;

г) направление на работу в счет брони для отдельных категорий работников в соответствии с законодательством;

д) заключение медико-реабилитационной экспертной комиссии (МРЭК) о состоянии здоровья (для инвалидов);

е)
медицинское заключение о состоянии здоровья и другие документы о подтверждении иных обстоятельств, имеющих отношение к работе, если их предъявление предусмотрено законодательными актами;

ж)
справку об основном месте работы при поступлении на работу по совместительству, по месту основной работы;

з)
страховое свидетельство государственного социального страхования.
Прием на работу без вышеуказанных документов не допускается.
Запрещается требовать при заключении трудового договора (контракта) документы, не предусмотренные законодательством.

Работник вправе представить Нанимателю рекомендательное письмо и другие документы, характеризующие предшествующую работу.

2.2. При приеме работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу Наниматель обязан ознакомить работника под роспись:

а) с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) с настоящими Правилами, коллективным договором, политикой
Учреждения в области качества образования в области охраны окружающей среды;

в) провести вводный инструктаж по охране труда.

2.3. С работником, принимаемым на работу по срочному трудовому договору (контракту), срок трудового договора (контракта) определяется директором и коллективным договором для отдельных категорий работников.

2.4. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме по установленному образцу, составляется в двух экземплярах и подписывается сторонами, один экземпляр передается работнику, другой - хранится у Нанимателя (в отделе кадров).

2.5. Датой возникновения трудовых правоотношений и заключения трудового договора считается срок, оговоренный в трудовом договоре (контракте) либо в приказе директора. 

2.6. Отказ Нанимателя в приеме на работу, в продлении или перезаключении трудового договора (контракта) с работником на новый срок может быть обжалован в установленном законодательством порядке.

2.7. С целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе трудовой договор (контракт) может быть заключен с условиями предварительного испытания со всеми принимаемыми на работу в Учреждение, за исключением:
а) работников, не достигших 18 лет;

б)
 молодых рабочих (служащих) по окончании учреждений, обеспечивающих получение профессионально-технического образования;

в) молодых специалистов по окончании учреждений, обеспечивающих получение среднего специального и высшего образования;

г) инвалидов; 
д) временных и сезонных работников;

е) при переводе из другой местности или от другого нанимателя; 
ж) при приеме на работу по конкурсу, по результатам выборов; 
з) в других случаях, предусмотренных законодательством.

2.8. Срок предварительного испытания, если иное не предусмотрено законодательными актами, не может превышать трех месяцев. 
В испытательный срок не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительным причинам. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, он считается выдержавшим испытание, и последующее прекращение трудового договора (контракта) допускается только на общих основаниях.

При неудовлетворительном результате испытания Наниматель вправе расторгнуть трудовой договор (контракт) с работником.

2.9.
 Заключение, изменение и прекращение трудового договора (контракта) оформляется приказом директора в соответствии с законодательством и объявляется работнику под роспись.

2.10. 
О приеме, перемещении, переводе (кроме временных работников), увольнении в соответствии с законодательством вносится запись в трудовую книжку работника.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 
3.1. Работник обязан:

а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, в т.ч. выполнять установленные нормы труда;

б) подчиняться внутреннему трудовому распорядку, установленном настоящими Правилами, выполнять не противоречащие законодательству и локальным нормативным правовым актам письменные и устные приказы (распоряжения) Нанимателя;

в) не допускать действий, препятствующих другим работникам выполнять их должностные (трудовые) обязанности;

г) обеспечивать соблюдение установленных требований к качеству выполняемых работ, оказываемых услуг, повышать качество выполняемой работы, добиваться высоких результатов в учебной и методической, культурно - массовой работе, работать над повышением своей квалификации;
д) соблюдать установленные нормативными правовыми актами (документами) требования по охране труда и безопасному ведению работ, проведению занятий, пользоваться средствами индивидуальной защиты;

е) проходить в установленном порядке предварительные и периодические медицинские осмотры, обучение, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда (отказ без уважительной причины от их прохождения является нарушением трудовой дисциплины);

ж) оказывать содействие и сотрудничать с Нанимателем в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда, немедленно сообщать непосредственному руководителю о несчастном случае, происшедшем на рабочем месте, также о ситуациях, которые создают угрозу здоровью и жизни для него и окружающих людей;
з) бережно относиться к имуществу Нанимателя, рационально его использовать, принимать меры к предотвращению ущерба;
и) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (отсутствие детей на занятии, отсутствие помещения для проведения занятий и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Нанимателю;

к) содержать оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать порядок и чистоту на своем рабочем месте, в Учреждении и на его территории;

л) соблюдать установленный порядок ведения и хранения документов, материальных и денежных ценностей. Предоставлять журналы планирования и учета работы объединений по интересам заместителю директора по учебно-методической работе для проверки учета проведенных занятий в каждый первый четверг месяца. Своевременно составлять календарное планирование (за 10 дней до начала полугодия);

м) хранить государственную и служебную тайну, не разглашать коммерческую тайну нанимателя;

н) быть вежливым и внимательным к учащимся, их родителям, членам коллектива;
о) нести ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время занятий и перерывов. При проведении экскурсии, походов, пленэров, других форм занятий вне базы начало и окончание занятий проходит от учебного заведения, где происходит основная часть занятий, т.е. по расписанию.
п) нести ответственность за обеспечение и сохранность контингента учащихся в объединениях по интересам. Подбор и добор детей в объединения по интересам педагог осуществляет в свободное от занятий время;

р) исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства, локальных нормативных правовых актов и трудового договора (контракта)
3.2. Круг функциональных обязанностей (работ), которые должен выполнять каждый работник по одной или нескольким профессиям, специальностям или должностям соответствующей квалификации, определяется квалификационными справочниками, техническими правилами, должностными инструкциями, положениями, иными локальными нормативными правовыми актами, утвержденными в установленном порядке, а также трудовым договором (контрактом).

За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей работники несут ответственность, предусмотренную Трудовым кодексом Республики Беларусь и иными законодательными актами.

4. ОБЯЗАННОСТИ НАНИМАТЕЛЯ

4.1. Наниматель обязан:

а) рационально использовать труд работников;

б) обеспечивать трудовую и производственную дисциплину:

в) вести учет фактически отработанного работником времени и фактической занятости при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда;

г) выплачивать заработную плату в сроки и размерах, установленных законодательством, коллективным договором или трудовым договором (контрактом);

д) обеспечивать здоровые и безопасные условия труда на каждом рабочем месте, соблюдать установленные нормативными правовыми актами требования по охране труда и предоставлять гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями; при отсутствии нормативных правовых актов, обеспечивающих безопасные условия труда, Наниматель принимает меры по обеспечению здоровых и безопасных условий труда;

е) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; постоянно контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; своевременно и правильно проводить расследование и учет несчастных случаев на производстве;

ж) в случаях, предусмотренных законодательством и локальными нормативными правовыми актами, своевременно предоставлять гарантии и компенсации в связи с работой с вредными и условиями труда; соблюдать нормы по охране труда женщин, молодежи и инвалидов;

з) обеспечивать работников в соответствии с установленными нормами специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты;

и) обеспечивать соблюдение законодательства о труде, условий, установленных коллективным договором, другими локальными нормативными правовыми актами и трудовыми договорами (контрактами);

к) своевременно оформлять изменения в трудовых обязанностях работника и знакомить его с ними;

л) обеспечивать повышение квалификации или переподготовку работников;
м) создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в соответствии с Трудовым кодексом Республики Беларусь;

н) обеспечивать участие работников в управлении Учреждением; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;

о) представлять статистические данные о труде в объеме и порядке, определенных законодательством Республики Беларусь;

п) отстранять работников от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Республики Беларусь;

р) исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства, локальных нормативных правовых актов и трудовых договоров (контрактов).

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1.
 Рабочее время - это время, в течение которого работник Учреждения в соответствии с трудовым, коллективным договором, графиком работ (сменности) и Правилами внутреннего трудового распорядка обязан находиться на рабочем месте и выполнять свои трудовые обязанности.

К рабочему времени также относится время работы, выполненной по предложению, распоряжению или с ведома Нанимателя сверх установленной продолжительности рабочего времени (сверхурочная работа, не нормированный рабочий день), работа в государственные праздники, праздничные и выходные дни.

5.2. Нормирование продолжительности рабочего времени работников осуществляется Нанимателем с учетом ограничений, установленных Трудовым кодексом Республики Беларусь и коллективным договором. А именно 40 часов при 5-ти дневной рабочей неделе (для директора, его заместителей, заведующих отделами, методистов, технического персонала), 36 часов при 20 (для педагогов дополнительного образования) и 36 часов при 24 часовой нагрузке (для культорганизаторов, аккомпаниаторов).
5.3. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамический час" для обучающихся младше 6 лет. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут.

5.4. Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным актом образовательного учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.

5.5. При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы (работа по самообразованию, методическая, подготовка конкурсных работ, организационно-массовая работа, участие в мероприятиях).

5.6. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает:

5.6.1. выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

5.6.2. организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;

5.6.3. время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

5.6.4. периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, во время мероприятий. 
5.6.5. При составлении графика дежурств педагогических работников в образовательном учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы образовательного учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий (мероприятий) и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия (мероприятия);
5.7. Время начала и окончания рабочего дня (смены), время обеденного перерыва, последовательность чередования работников по сменам, определяются графиками по отделам Учреждения для обеспечения непрерывного цикла педагогического процесса, утвержденными Нанимателем и согласованными с профсоюзным комитетом. А именно с 8.00 до 21.00., обеденный перерыв с 13.00 до 13.30.
5.8. На занятия педагог дополнительного образования должен являться за 15 минут до начала занятий. Занятия заканчиваются за 15 минут до окончания астрономического времени. Эти 15 минут дети убирают рабочие места, моют руки, одевают верхнюю одежду в присутствии педагога.
5.9. Режим рабочего времени для каждого конкретного работника определятся графиком работ, расписанием, разработанным руководителем структурного подразделения на основании графика и расписания по отделам.
Графики работ, расписание составляются на учетный период (год, полугодие, месяц) с таким расчетом, чтобы в течение этого периода были в среднем соблюдены следующие условия:

-
установленная еженедельная норма рабочего времени в среднем за учетный период (указываются конкретные дни дополнительного отдыха или выхода на доработку); в исключительных случаях допускается отклонение от утвержденного графика, в таком случае дополнительный выходной день (выход на доработку) предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному с непосредственным руководителем и подписанному руководителем структурного подразделения и с обязательной корректировкой графика работ (сменности);

-
равномерное чередование работников по сменам;

-минимальная продолжительность ежедневного отдыха между сменами 16 часов при продолжительности смены 8 часов, при продолжительности смены больше 8 часов, уменьшение ежедневного отдыха компенсируется соответствующим увеличением еженедельного непрерывного отдыха.

5.5.
 Графики работ, расписание для работников отделов ведутся и подписываются заведующими отделов, а техническому персоналу - заместителем директора по административно-хозяйственной работе согласованию с профсоюзным комитетом.

Установленный режим рабочего времени доводится до сведения работников не позднее одного месяца до введения его в действие.

5.6.
 В соответствии с коллективным договором и на основании Перечня работ, на которых допускается разделение рабочего дня на части, и Перечня работников Учреждения, которым устанавливается суммированный учет рабочего времени за годовой учетный период, Наниматель по согласованию с профсоюзным комитетом вводит суммированный учет рабочего времени с учетным периодом (месяц, год) и разделение рабочего дня на части.

5.7. При суммированном учете рабочего времени запланированное рабочее время в графиках работ, расписании должно соответствовать норме рабочего времени работника, рассчитанной для этого периода на основе нормы рабочего времени, установленной Министерством труда и социальной защиты Республики Беларусь на каждый календарный год.

Дополнительные дни отдыха (отгулы), предоставляемые за переработку в течение учетного периода, определяются из расчета: при сменном режиме 1 день за 1 рабочую смену независимо от ее продолжительности (для сторожей Учреждения).

5.8. Наниматель вправе привлекать работника с его согласия к работе в выходной день, установленный графиком работ, расписанием, в следующих случаях:

· выполнение ремонтных работ, необходимых для соблюдения сроков ремонта помещения, оговоренных приказом (распоряжением) Нанимателя;

· реализация планов работы Учреждения, праздничных мероприятий;
Привлечение к работе в выходной день оформляется приказом директора.

5.9.
 Наниматель организует точный учет работы в выходные (праздничные) дни выполняемой каждым работником в течение года.

Информация об их количестве заносится лицом ответственным за составление табеля учета рабочего времени структурного подразделения в журнал учета работы в выходные (праздничные) дни и в сверхурочное время (далее - Журнал сверхурочных работ) и предоставляется работнику по его требованию.

Предоставление дополнительного дня отдыха (отгула) для соблюдения нормы рабочего времени за учетный период или компенсации за работу в выходные (праздничные) дни осуществляется по письменному заявлению работника, согласованному с непосредственным руководителем и подписанному руководителем структурного подразделения, и с обязательной регистрацией в Журнале сверхурочных работ.

5.10. Наниматель организует учет неявок работников на работу и преждевременный уход с нее в журнале регистрации и учета неявок, опозданий, преждевременного ухода с работы (далее - Журнал неявок).

Журнал неявок ведется в каждом отделе и заместителем директора по административно-хозяйственной работе. 
Контроль за своевременным началом и окончанием работы, за правильным использованием рабочего времени осуществляют заместители директора, заведующие отделами, дежурный администратор, на которых возложено осуществление этого контроля. Ежедневно, не позднее 9.00 (кроме выходных и праздничных дней) они обязаны подавать сведения об отклонениях директору. 

Работник обязан согласовать с непосредственным руководителем отлучку с работы в течение рабочего дня, несвоевременный приход на работу или преждевременный уход с нее, а также уведомить любым доступным способом своего непосредственного руководителя о причинах невыхода на работу не позднее двух часов с момента начала рабочего дня.

Выход работника на работу вне графика в другую смену (замена, перенос занятий) по семейно-бытовым и другим уважительным причинам допускается по письменному заявлению работника, согласованному с заместителями директора или заведующими отделов, подписанному директором. Заявление о переносе занятий, экскурсиях, смене базы проведения объединения подаются за 3 дня до начала мероприятия или переноса занятий заместителю директора, на основании заявления составляется приказ.  
В случае переноса занятий педагог лично вывешивает объявление на дверях кабинета с сообщением о переносе занятий. При временной нетрудоспособности (по причине болезни или уходу за больным ребенком) педагог не позднее 1часа до начала занятий сообщает администратору учреждения образования, на базе которого проходят занятия о своем отсутствии.
Все отклонения в использовании рабочего времени обязательно регистрируются в Журнале неявок.

5.11. Наниматель предоставляет работникам в течение рабочего дня перерыв для отдыха и питания (обеденный перерыв) продолжительностью не менее 20 минут.
5.12. Четверг считается методическим днем для всех педагогических работников, в этот день проводятся совещания, методические объединения, информационные дни. В четверг, в первой половине дня (до 13.30) занятия в объединениях по интересам не проводятся.
6. ОСОБЕННОСТИ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА. ЗАПРЕТЫ, ДЕЙСТВУЮЩИЕ В УЧРЕЖДЕНИИ
Запрещено:

6.1. Появляться на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства или токсические вещества в рабочее время или по месту работы (на территории Учреждения). Несоблюдение данного запрета является грубейшим нарушением трудовой дисциплины, влекущими, как правило, увольнение нарушителя по инициативе Нанимателя (п. 7 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь).

6.2. Проносить в Учреждение, хранить в служебных и рабочих помещениях (за исключением случаев, предусмотренных нормативно-технической документацией) спиртосодержащие, наркотические или токсические вещества.

6.3. Курить на рабочих местах (кроме отведенных для этой цели специально оборудованных местах).

6.4. Сменщику на непрерывных работах оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, рабочий заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.

6.5. Работать в течение двух смен подряд.

7. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКОВ

7.1. Работникам Учреждения предоставляются трудовые отпуска, продолжительностью 24 календарных дня.

7.2. Право на трудовой отпуск за первый рабочий год у работника возникает через 6 месяцев после даты возникновения трудовых правоотношений, если иное не установлено действующим законодательством.

7.3. Трудовой отпуск должен предоставляться ежегодно в срок, установленный графиком отпусков. В исключительных случаях, когда предоставление полного трудового отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальной деятельности Учреждения, допускается с согласия работника перенос части отпуска на следующий рабочий год (кроме работников, имеющих право на дополнительный отпуск в связи с ненормированным рабочим днем), причем использованная часть трудового отпуска в текущем рабочем году должна быть не менее 14 календарных дней, а переносимая часть трудового отпуска по желанию работника может быть присоединена к отпуску за следующий рабочий год либо использована отдельно.

Трудовой отпуск может быть также перенесен или продлен в течение текущего рабочего года:

1) при временной нетрудоспособности работника;

2) при наступлении срока отпуска по беременности и родам;

3)
в случае привлечения работника к выполнению государственных обязанностей с правом на освобождение от работы;

4) при совпадении трудового отпуска с отпуском в связи с обучением (если работник оформил такой отпуск перед трудовым отпуском или во время последнего после получения вызова учреждения образования);

5) в случаях невыплаты работнику в установленный срок заработной платы за время отпуска;

6) с согласия сторон, а также в других случаях, предусмотренных законодательством или коллективным договором.

7.4. Если трудовой отпуск предоставлен с соблюдением установленного порядка, но работник отказывается использовать отпуск в определенный для него срок без законных оснований, Наниматель вправе отказать работнику в переносе отпуска и не выплачивать денежную компенсацию за неиспользованный отпуск до увольнения.

7.5. Замена части трудового отпуска (основного и дополнительного), превышающей 21 календарный день, денежной компенсацией без согласия работника не допускается, кроме случаев увольнения работника. Решение о денежной компенсации может быть принято директором учреждения.
Не допускается замена денежной компенсацией отпусков, предоставляемых авансом, беременным женщинам, работникам, признанным инвалидами, работникам моложе 18 лет.

7.7. Работник обязан уведомить Нанимателя о причинах, препятствующих использованию трудового отпуска в запланированный срок и времени продления отпуска.

7.8. В связи с семейно-бытовыми обстоятельствами работнику Учреждения по его просьбе может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью, предусмотренной законодательством и коллективным договором.
8. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД

8.1.
 За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, улучшение результативности, плановые задания, успехи в обучении и воспитании детей и другие достижения в работе применяются поощрения:

· объявление благодарности;

· выплата премии; 
· награждение Почетной грамотой Учреждения;
· награждение ценным подарком;

· установление персональной надбавки;
· повышение в должности.

8.2.
 Порядок применения поощрений определяется Нанимателем и локальными нормативными правовыми актами. Поощрения объявляются приказом директора либо отдела образования, спорта и туризма и доводятся до сведения работников. Все денежные и ценные поощрения согласовываются с профсоюзным комитетом.
Объявленные приказом поощрения заносятся в установленном порядке в трудовую книжку работника.

8.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам в соответствии с законодательством Республики Беларусь.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

9.1. Трудовая дисциплина - обязательное для всех работников подчинение установленному трудовому распорядку и надлежащее выполнение своих обязанностей.

9.2. За противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей Наниматель может применять к работнику следующие меры дисциплинарного взыскания:

а)
замечание;

б)
выговор;

в) увольнение (п. 4, 5, 7, 8 и 9 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь).

9.3.
 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях:

-
систематического неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания (п. 4 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

-прогула (в том числе отсутствия на работе более трех часов при 8часовом рабочем дне и 2,5 от количества часов рабочего дня) без уважительных причин (п. 5 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

· появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также распития спиртных напитков, употребления наркотических средств или токсических веществ в рабочее время или по месту работы (п. 7 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

· совершения по месту работы хищения имущества Нанимателя, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, в компетенцию которого входит наложение административного взыскания (п. 8 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь);

· однократного грубого нарушения правил охраны труда, повлекшего увечье или смерть других работников (п. 9 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь).

9.4.
 Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня.

Равным образом прогулом считается отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин.

Работникам, совершившим прогул без уважительных причин. Наниматель вправе уменьшить продолжительность трудового отпуска в соответствующем году на количество дней прогула. При этом продолжительность трудового отпуска не может быть меньше основного отпуска.

9.5.
 Право выбора меры дисциплинарного взыскания принадлежит Нанимателю в соответствии с трудовым законодательством. При выборе меры дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть дисциплинарного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника на рабочем месте.

9.6.
 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано письменное объяснение.

Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания. Отказ работника от дачи объяснений оформляется актом с указанием присутствовавших при этом свидетелей.

9.7.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника и (или) пребывания его в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев, а по результатам ревизии, проведенной компетентными государственными органами или организациями, проверки - позднее двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка.

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.9. К работникам, совершившим дисциплинарный проступок, независимо от применения мер дисциплинарного взыскания могут применяться: лишение полностью или частично премий (вознаграждений), предусмотренных действующей в Учреждении системой премирования, может быть изменено время предоставления трудового отпуска и др.

9.10.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. При этом дисциплинарное взыскание погашается автоматически без издания приказа (распоряжения).

Дисциплинарное взыскание может быть снято досрочно Нанимателем до истечения года, как по собственной инициативе, так и по ходатайству непосредственного руководителя, профсоюзного комитета или иного представительного органа (представителя) работников, а также по просьбе работника.

9.11.
Приказ (распоряжение) о дисциплинарном взыскании с указанием мотивов объявляется работнику под роспись в пятидневный срок.

Работник, не ознакомленный с приказом о дисциплинарном взыскании, считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Отказ работника от ознакомления с приказом (распоряжением) оформляется актом с указанием присутствующих при этом свидетелей.
10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. Все вопросы, касающиеся регулирования внутреннего трудового распорядка, и не охваченные настоящими Правилами, решаются в соответствии с действующим законодательством Республики Беларусь.
С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен:
Ф.И.О.                               роспись                 Ф.И.О.                                   роспись    


