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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка для работников 

центра детского творчества
Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в "Центре детского творчества", порядок приема и увольнения Работников, основные обязанности Работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
1. ПРИЕМ НА РАБОТУ
1.1. Прием   на   работу   в   Организацию   производится   на   основании
заключенного трудового договора.
1.2. При   приеме   на   работу   в   Организацию   администрация   обязана
потребовать от поступающего:
· предоставления   трудовой   книжки,   оформленной   в   установленном
порядке,   за   исключением   случаев,   когда   трудовой   договор   заключается
впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

· предъявления    паспорта    или    иного    документа,    удостоверяющего
личность;
· страхового свидетельства пенсионного страхования;

· документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;
-
документа  о  полученном  образовании,  о квалификации  или  наличии
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных
знаний или специальной подготовки;
других документов согласно требованиям действующего законодательства РФ.
Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица администрация Организации может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).
Прием   на   работу   в   Организацию   осуществляется,    как   правило,   с
прохождением   испытательного   срока   продолжительностью   от  
  до  

месяцев в зависимости от должности.
Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику
под расписку в
-дневный срок со дня подписания трудового договора. По
требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.
Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.  Организация  в этом случае обязана оформить с ним трудовой
договор  в  письменной  форме  не позднее 
 дней  со дня  фактического
допущения Работника к работе.

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
2.4.   Работник также  имеет другие  права,   предусмотренные Трудовым кодексом РФ.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
3.1.
Организация обязана:
· соблюдать законодательство о труде;

· предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

· правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними
рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой,
создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам
по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным
правилам);
· соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда,
выплачивать заработную плату в установленные сроки;
исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде.
3.2.
Организация имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;
· поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

-
требовать   от   Работника   исполнения   им   трудовых   обязанностей   и
бережного   отношения   к   имуществу   Работодателя   и   других   работников,
соблюдения настоящих Правил трудового распорядка Организации;
привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
-
способствовать   Работнику   в   повышении   им   своей   квалификации,
совершенствовании профессиональных навыков.
Организация имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.
3.3.
Организация    при    осуществлении    своих   обязанностей   должна
стремиться      к     созданию     высокопрофессионального     работоспособного
коллектива,    развитию    корпоративных   отношений    среди    работников,    их
заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Организации.
4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников
Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя
продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (
).
Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня устанавливаются для работников Организации с учетом ее производственной деятельности и определяются графиками работы, утверждаемыми Организацией.
Режим рабочего дня:
Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.
4.2.
В соответствии с законодательством о труде работа не производится в
следующие праздничные дни:
-1 и 2 января - Новый год;
· 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;
-
7   ноября   -   годовщина   Октябрьской   революции,   День   согласия   и
примирения;
-
12 декабря - День Конституции Российской Федерации.
При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
4.3.
Очередность       предоставления       отпусков       устанавливается
администрацией   с   учетом   производственной   необходимости   и   пожеланий
работников.
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников, согласно действующему законодательству, установлена не менее 42 календарных дней.
5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
5.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников Организации:
· объявление благодарности;
· выдача премии;
· награждение ценным подарком.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
6.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.

