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Приложение № 1
К Коллективному договору
 Государственного казенного учреждения
 «Прохладненский детский дом-интернат» МТЗСЗ КБР

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
Государственного казенного учреждения «Прохладненский детский дом-интернат» Министерства труда, занятости и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики
2018 г.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников Государственного казенного учреждения «Прохладненский детский дом-интернат» Министерства труда, занятости и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, созданию оптимальных условий труда и рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы.
1.2.  Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.
1.3.  Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются Работодателем с учетом мнения Профкома.  
1.4. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников учреждения.  

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор.
2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего
лица:
   - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
   - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
   - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);
   - ИНН;
   - медицинскую книжку;
   - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
   - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении   на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
	В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
	При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем.
	При заключении с работником трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания.
	В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме на неопределенный или определенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
2.4. После подписания трудового договора Работодатель издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника в трехдневный срок под расписку. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу и др.)
	Перед допуском к работе вновь поступившего работника, работодатель обязан:
   - ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;
   - ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности.
2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.
2.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя. В данном случае письменное оформление трудового договора должно быть произведено не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.7. На каждого работника ведется личная карточка формы Т-2.
2.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора производится по соглашению между работником и работодателем, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, предусмотренных законом: при производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника (ст. 72, 74 ТК РФ).
2.10. По истечении срока срочного трудового договора его действие прекращается (п. 2 ст. 58 ТК РФ). Если по истечении срока трудового договора трудовые отношения продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения, то действие договора  считается продолженным на неопределенный срок.
2.11. По инициативе работника срочный трудовой договор досрочно расторгается в порядке, предусмотренном ст. 79 ТК РФ.
2.12. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, может быть расторгнут по инициативе работника в порядке, предусмотренном ст. 80 ТК РФ. 
2.13. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Работодатель должен выдать трудовую книжку и произвести окончательный расчет.
2.14. По инициативе Работодателя трудовой договор расторгается по основаниям, предусмотренным ст. 81 ТК РФ.
2.15. Об увольнении в связи с сокращением численности работников или штата работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом Профкому не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или штата работников учреждения может привести к массовому увольнению работников - не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.
2.16. При увольнении, работодатель производит с увольняемым работником полный денежный расчет и  выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ

3.1. Работник имеет право:
   - на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ;
   - на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
   - на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;
   - на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора;
   - на защиту, своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
   - на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
   - на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, не рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
   - на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством РФ;
   - на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
   - на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
   - на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами РФ.

3.2. Работники обязаны:
   - работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них правилами внутреннего трудового распорядка и должностными инструкциями;
   - соблюдать трудовую дисциплину – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для ответственного, творческого и эффективного исполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые  обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя;
   - стремиться к повышению своего профессионализма и компетентности, улучшению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять инициативу в трудовой деятельности, проходить переподготовку, повышение квалификации в соответствии с планом социального развития учреждения;
   - нести ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
   - соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
   - быть всегда корректными и вежливыми с членами коллектива, внимательно относиться к приему посетителей;
   - содержать свое рабочее место в чистоте, соблюдать установленный порядок использования и хранения материальных ценностей и документов.
3.3. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действенный ущерб. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы. 
3.4. Работнику следует сообщать непосредственному руководителю и сотруднику отдела кадров о временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону, электронной почте или телеграммой.
3.5. В случаях отсутствия работника на работе в течение всего рабочего дня работодатель составляет акт об отсутствии работника на рабочем месте. По выходе работника на работу работодатель запрашивает у него письменные объяснения причин отсутствия. Работник имеет право представить письменные объяснения, а также приложить документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, в течение двух рабочих дней. Письменные объяснения не запрашиваются, если работник представил листок временной нетрудоспособности в день выхода на работу.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕНННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель имеет право:
   - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ;
   - вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
   - поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
   - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;
   - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ;
   - принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:
   - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
   - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
   - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
   - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;
   - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
   - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки;
   - вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;
   - согласовывать с профсоюзной организацией решения, связанные с реализацией коллективного договора и приложений к нему;
   - предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их исполнением;
   - своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
   - рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей, о выявленных нарушениях законов и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
   - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
   - обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
   - создавать условия для роста производительности труда, освоения передового опыта, достижений новых и прогрессивных технологий;
   - проводить профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников;
   - совершенствовать моральную и материальную заинтересованность работников в результатах личного труда и общих результатах работы коллектива;
   - поддерживать, развивать и поощрять инициативу и творческую активность работников;
   - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
   - возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативно правовыми актами;
   - исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

4.3. Ответственность Работодателя:
[bookmark: dfaslu2x0c]   - Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться;
[bookmark: dfasasnwu2]   - Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме;
[bookmark: dfas8c6266][bookmark: dfas2qzi1a]   - моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сотрудника и Работодателя или судом.

5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Продолжительность рабочего времени работников в учреждении составляет не более 40 часов в неделю.
5.2. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего времени:
 - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем;
 - продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;
 - время начала работы – 8.00, время окончания работы – 17.00;
 - перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 продолжительностью 1 час в течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
Для отдельных категорий работников, где по условиям работы не может быть соблюдена ежедневная или еженедельная продолжительность работы рабочего времени (медицинская сестра, младшая медицинская сестра, социальный работник, повар, официант, кухонный рабочий, сторож (вахтер)), вводится суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год.
Для данных категорий работников может устанавливаться как сменный режим рабочего времени, так и работа по графику со скользящими выходными днями согласно графику работы. 
Продолжительность работы, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками, утверждаемые Работодателем с соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего времени за отчетный период.
Продолжительность рабочей смены составляет 22 часа, часть рабочего времени приходится на ночное время - время с 22 часов до 6 часов (ч. 1 ст. 96 ТК РФ).
Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (ст. 154 ТК РФ).
При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению работника с Работодателем.
Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.
5.3. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор.
5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
 - для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении – не более 12 часов в неделю);
 - для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении – не более 17,5 часа в неделю);
 - для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю;
 - для работников, занятых на работах с особыми, вредными и (или) опасными условиями труда, – не более 36 часов в неделю.
5.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов в день, за исключением случаев, когда работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей. При этом продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.
5.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в табеле учета рабочего времени.
5.7. Для пользователей ПЭВМ предусмотрены дополнительные регламентированные перерывы в зависимости от продолжительности работы за компьютером, вида и категории трудовой деятельности. Виды трудовой деятельности разделяются на три группы:
 - группа А - работа по считыванию информации с экрана компьютера с предварительным запросом;
 - группа Б - работа по вводу информации;
 - группа В - творческая работа в режиме диалога с компьютером.
При выполнении в течение рабочего дня работ, относящихся к различным видам трудовой деятельности, за основную работу с компьютером следует принимать такую, которая занимает не менее 50 % времени в течение рабочего дня.
При 8-часовой рабочей смене и работе на компьютере в режиме диалога /группа В/ регламентированные перерывы следует устанавливать:
 - для 1 категории работ /до 2 часов работы на компьютере/ - через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва, продолжительностью 15 минут каждый /суммарное время регламентированных перерывов - 30 мин./ 
 - для 2 категории работ / до 4-х часов работы на компьютере/ - через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва, продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 минут, через каждый час работы. /суммарное время регламентированных перерывов 50 мин./.
 - для 3 категории работ /до 6 часов работы на компьютере/ - через 1,5-2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва, продолжительностью 20 минут каждый или продолжительностью 15 минут, через каждый час работы /суммарное время регламентированных перерывов 70 мин./.
Продолжительность непрерывной работы с компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2-х часов. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления необходимо выполнять комплексы упражнений.
5.8. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
5.9. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
 - перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, продолжительностью один час в течение рабочего дня;
 - два выходных дня – суббота, воскресенье;
 - нерабочие праздничные дни:
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы;
7 января – Рождество Христово;
23 февраля – День защитника Отечества;
8 марта – Международный женский день;
1 мая – Праздник Весны и Труда;
9 мая – День Победы;
12 июня – День России;
4 ноября – День народного единства;
 - ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
5.10. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.
5.11. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. Всем работающим инвалидам независимо от группы инвалидности основной оплачиваемый отпуск предоставляется не менее 30 календарных дней (ст. 115 ТК РФ, ст. 23 Закона о защите инвалидов). По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.12. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листка.
5.13. Очередность предоставления отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, который утверждает директор учреждения с учетом производственной необходимости и пожеланий работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. Все структурные подразделения учреждения обязаны до 1 декабря текущего года передать в отдел кадров сведения по отпускам своих работников на следующий год.
5.14. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
5.15. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:
 - женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
 - работникам в возрасте до восемнадцати лет;
 - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
 - совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;
 - в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
5.16. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.17. О времени начала и окончания отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала, путем ознакомления под роспись с приказом о предоставлении отпуска.
5.18. Отзыв работника из отпуска производится только с письменного согласия работника.
5.19. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся:
 - супруги военнослужащих;
 - почетные доноры России;
 - Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы;
 - мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам.
5.20. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.
5.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.
5.22. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
 - участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;
 - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
 - родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, – до 14 календарных дней в году;
 - работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
 - работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней;
 - в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
5.23. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
5.24. Дополнительный оплачиваемый отпуск по письменному заявлению работника может быть заменен денежной компенсацией.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За образцовое выполнение должностных обязанностей, высокую исполнительскую дисциплину, инициативность, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, большой вклад в развитие и совершенствование работы и за другие достижения в работе применяются различные поощрения:
 - объявления благодарности;
 - денежное поощрение;
 - объявление благодарности с денежным поощрением;
 - награждение ценным подарком;
 - представление к награждению государственными наградами КБР и РФ присвоение почетного звания.
6.2. Поощрения, как правило, применяются Работодателем по согласованию с  Профкомом.
6.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие дисциплинарные взыскания:
 - замечание;
 - выговор;
 - увольнение.
[bookmark: dfas4tbxug]7.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
[bookmark: dfaskz4xhb]7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины 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 сотрудника.
[bookmark: dfasnab9r5]7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника). 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.
[bookmark: dfasp4ggzn]7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
[bookmark: dfas5zg8np]	Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

[bookmark: dfasts2gal]8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.
[bookmark: dfasdrvptx]8.2. Работники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить офисную одежду.
[bookmark: dfash5tbst]8.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных контактов документы на подпись руководителю учреждения сдаются секретарю, который передает их руководителю дважды в день (как правило, в 10.00 и 16.00) и возвращает исполнителям (как правило, в 11.00 и 17.00).
[bookmark: dfas8d3m0p][bookmark: dfaszn3nf9]8.6. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.
[bookmark: dfaswy1ygw]8.7. Запрещается:
 - уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего разрешения;
 - курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;
 - вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);
 - использовать Интернет в личных целях;
 - приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в учреждение или находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
[bookmark: dfasfody69]8.8. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиентами и посетителями.
[bookmark: dfastxe13s]8.9. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения, включая принимаемых на работу. Все работники учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

Директор                                                                            Председатель Профкома

______________ Е.В. Лашина                                                  _____________ В.В.Старченко

М.П.                                                                                         М.П.

«____»___________20___г.
