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ЗАТВЕРДЖЕНО 
      протокол загальних зборів

   трудового колективу ЧР ЦТКЕ УМ 
    28.08.2015  № 3
ПРАВИЛА
внутрішнього розпорядку для працівників Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді Чугуївської районної ради

 Харківської області
I. ПОРЯДОК ІІРИЙНЯТТЯ I ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ
1. Працівника ЧР ЦТКЕ УМ приймають на роботу за трудовим договором або контрактом.
2. При прийнятті на роботу робітник зобов'язаний подати трудову
книжку, паспорт, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку, ідентифікаційний код.
Військовослужбовці,   звільнені   із   Збройних   Сил   України, Національної гвардії України, Служби безпеки України, Прикордонних військ, Цивільної оборони України, інших військових формувань та військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил колишнього Союзу РСР і Збройних Сил держав - учасниць СНД - пред'являють військовий квиток.
При укладанні трудового договору забороняється вимагати від осіб,    які   поступають
   на
  роботу:   відомості   про  їх   партійну  та національну належність, походження та документи подання яких не передбачено законодавством.
3. Прийняття  на роботу оформляється  наказом, який оголошується      працівнику під розписку.
4. На осіб,  які працюють понад 5 днів, ведуться трудові книжки.
На тих, хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за  основним  місцем роботи. Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за місцем основної роботи.
Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої  звітності в ЧР ЦТКЕ УМ.

5. Приймаючи працівника або переводячи його на іншу роботу керівник зобов’язаний    ознайомити працівника з  правилами  внутрішнього розпорядку.  
6. Припинення трудового договору  оформляється наказом керівника
ЧР ЦТКЕ УМ.
7. Керівник зобов'язаний в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок. Днем звільнення вважати останній день роботи.
II. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ
1. Працівники мають право на:
· захист професійної честі, гідності;

· індивідуальну педагогічну діяльність;

· користування подовженою оплачуваною відпусткою:

· перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання.

2.
Працівники ЧР ЦТКЕ УМ зобов'язані:
· працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, вимоги Статуту ЧР ЦТКЕ  УМ і правила внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці;

· виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки виробничої санітарії,    протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями;

· берегти обладнання, інвентар. Матеріали, навчальні посібники тощо.
· працівники в установлені строки 1 раз на рік повинні проходити медичний огляд.
III. РОБОЧИЙ ЧАС ТА ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ
Для працівників ЧР ЦТКЕ УМ установлений 6-денний робочий тиждень, передвихідний день, скорочений на одну годину.
Для адміністрації робочий день:
з 8-00 до 16-00, вихідний день – неділя, перерва з  12-00 до 13-00 год.
Для керівників гуртків: 

З 8-00 до 21-00, згідно тижневого навантаження. Вихідний згідно графіку за угодою.

      Для соціального педагога: 

з 8-00 до 16-00, вихідний – неділя, перерва з 12- 00 до 13-00 год.

      Для практичного психолога 40 годин на тиждень:


Понеділок, середа, четвер, субота

З 8-00 до 19-00, перерва з 12-00 до 13-00 години.

Для техперсоналу встановлений 6-денний робочий тиждень, вихідний день – неділя:

- прибиральник службових приміщень з 7-00 до 15-00, перерва з 11-00 до 12-00 (зміна чергувань через тиждень);
- каштелян з 11-00 до 19-00, перерва з 15-00 до 16-00   (зміна чергувань через тиждень).

- робітник з комплексного  обслуговування й ремонту будинків з 7-00 до 15-00, перерва з 11-00 до 12-00 (вихідний п’ятниця);
- водій автотранспортних засобів з 8-00 до 16-00, перерва з 12-00 до

13- 00;

- двірник з 15-00 до 18-30;
- сторож з 19-00 до 6-00 через 2 доби (згідно графіку);
- машиніст (кочегар) котельні - з 7-00 до 7-00 (24 години згідно графіку);
- художник з 8-00 до 16-00, перерва з 12-00 до 13-00.
В межах робочого дня працівники ЧР ЦТКЕ УМ повинні використовувати всі види навчальної, методичної роботи відповідно до посади, навчального плану.
 Залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом (розпорядженням) директора ЧР ЦТКЕ УМ з дозволу профспілкового комітету.
Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі. 
  На бажання працівника, який працює в святковий день, йому може бути наданий інший день відпочинку.
Керівник ЧР ЦТКЕ УМ залучає педагогічних працівників до чергування в ЧР ЦТКЕ УМ. Графік чергування і його тривалість затверджує керівник ЧР ЦТКЕ УМ за погодженням з профспілковим комітетом.
Забороняється залучати до чергування у вихідні та святкові дні вагітних жінок та матерів, які мають дітей віком до 3-х років.
Під час канікул керівник ЧР ЦТКЕ УМ залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження до початку канікул.
Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим комітетом і складається на кожний календарний рік.
Надання відпустки працівникам Центру оформляється наказом по ЧР ЦТКЕ УМ.
Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови, щоб її частина була не менше чотирнадцяти днів.
Перенесення відпустки в інший строк допускається чинним законодавством.
Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом 2-х років підряд.
Педагогічним працівникам забороняється:
а)
змінювати на свій розсуд розклад занять і графік роботи;
б)
подовжувати або скорочувати тривалість занять і період між ними;
в)
передоручати виконання трудових обов'язків;
Забороняється в робочий час:
а)
відволікати педагогічних працівників від їх безпосередніх обов'язків
для участі в різних господарських роботах, заходах, не пов'язаних з
навчальним процесом;
б)
відволікати учнів за рахунок навчального часу на роботу та заходи,
не пов'язані з процесом навчання.

IV. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ
1. За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу,
новаторство праці й за інші досягнення в роботі застосовуються
заохочення.

2. За досягнення високих результатів у вихованні і навчанні працівники
представляються    до    нагородження    державними    нагородами,
присвоєння почесних звань, знаками, грамотами, іншими видами
морального та матеріального заохочення.

Працівникам, які успішно виконують свої трудові обов'язки, надаються в першу чергу переваги і соціальні пільги в межах своїх повноважень і за рахунок власних коштів ЧР ЦТКЕ УМ.
Заохочення оголошуються в наказі, доводяться до відома всього колективу і заносяться до трудової книжки працівника.
V. СТЯГНЕННЯ  ЗА  ПОРУШЕННЯ  ТРУДОВОЇ  ДИСЦИПЛІНИ
За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано стягнення:
а)
догана;
б)
звільнення.
Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п.  3, 4, 7, 8 ст. 40, ст.41 Кодексу законів про працю України. Працівники, обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від виробничої діяльності, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без попередньої згоди органу, членами якого вони є. Керівник профспілкового органу у підрозділі ЧР ЦТКЕ УМ - без попередньої згоди відповідного профспілкового органу в закладі освіти профорганізатори - органи відповідного профспілкового об'єднання. До застосування дисциплінарного стягнення керівник повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт.
Дисциплінарні стягнення застосовуються керівником безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше 6 місяців з дня вчинення проступку.
За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.
Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку.
Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде віддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.
Керівник має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд профспілкового органу.
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