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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в ГБУСОН РО «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних Константиновского района», порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность Центра, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основании Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно правовых актов.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Трудовые отношения между работниками и учреждением возникают на основании трудового договора. Трудовые отношения  между директором и учреждением возникают на основании контракта, заключенного с ним Министерством труда и социального развития.

2.2. Трудовой договор заключается на неопределенный срок.

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем. В случае если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительной причины в течение недели, то трудовой договор аннулируется.

2.4. При поступлении на работу гражданин представляет:


1) личное заявление на имя руководителя;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3) трудовую книжку, за исключение случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства;

4) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
5) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

6) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  - при поступлении на работу,  требующую специальных знаний или специальной подготовки;
7) свидетельство о  постановке на учет в налоговом органе (ИНН);
8) при приеме на работу требуется предварительный медицинский осмотр в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти в области здравоохранения.

2.5. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора, после чего администрация издает приказ. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора.
2.6. При приеме на работу учреждение обязано:

1) ознакомить работника с должностной инструкцией и должностными обязанностями, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;
2) ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

3) провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда.

2.7. Перевод на другую постоянную работу в Центре по инициативе работодателя, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, допускается только с письменного согласия работника. В случае производственной необходимости работник может быть переведен на другую работу с соблюдением ст. 74 ТК РФ.

2.8. Работник отстраняется от работы в следующих случаях:

1) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку зананий и навыков в области охраны труда;

3) не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

4) при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется. В случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, оплата ему будет производиться за все время отстранения от работы как за простой с соблюдение ст. 157 ТК РФ.

2.9.  Основаниями для прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ);
2) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ);
3) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную  должность;
4) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества учреждения;

5) отказ от продолжения работы в связи с изменнением существенных условий трудового договора (ст.73 ТК РФ);
6) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (ст. 72 ТК РФ);
7) нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ)

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом руководство за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а руководство в последний день обязано выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется руководителем Центра. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

3.1. Работник имеет право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными и областными законами;

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
3) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы  в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
3.2. Работник обязан:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и должностных инструкциях, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя учреждения, использовать все рабочее время для производительного труда;
2) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

3) эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;


4) соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;


5) не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

6) незамедлительно сообщать  руководителю учреждения о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Центра;

7) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

3.3.  Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

4.  ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧРЕЖДЕНИЯ

4.1.  Учреждение имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ;

2) поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

3) требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения  к имуществу  Центра и других работников, соблюдения настоящих Правил;
4) привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными законами, настоящими Правилами.
4.2.  Учреждение обязанно:

1) соблюдать законодательство о труде;

2) предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

3) 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);

4) соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки;

5) исполнять обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

5.  ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА
5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями – суббота, воскресенье. Начало ежедневной работы – 8.00, время обеденного перерыва с 12.00 до 13.00 и окончание дня – 17.00.
Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

В связи с тем, что учреждение вправе в установленном порядке вводить для отдельных категорий работников (повара, подсобный рабочий по кухне, медсестры, воспитатели, социальные работники, сторожа) суммированный учет рабочего времени и иные режимы рабочего времени, отличающиеся от установленного в учреждении, на основании внутреннего трудового распорядка. 

Суммированный учет рабочего времени вводится учреждением по согласованию с представителем трудового коллектива.


Сумма часов рабочего времени за учетный период должна быть равна норме часов за этот период, рассчитанной в соответствии с производственным календарем.


Учетным периодом при суммированном учете рабочего времени признается период, в пределах которого должна быть соблюдена в среднем установленная для данной категории работников продолжительность рабочего дня и рабочей недели.


Учетный период устанавливается в пределах одного квартала.

 5.2.  В соответствии с Трудовым кодексом РФ нерабочими праздничными днями являются:

- 1, 2, 3, 4, 5 января – Новый год;


- 7 января – Рождество Христово;


- 23 февраля – День защитников 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.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.3.  Очередность предоставления отпусков устанавливается Центром с учетом пожеланий работников в соответствии с утвержденным графиком отпусков.


Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для работников составляет 28 календарных дней, а для педагогического состава учреждения 56 календарных дней, и ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются медицинскому персоналу продолжительностью 12 календарных дней.


Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в учреждении.

5.4.  В случае неявки на работу работника по болезни он обязан сообщить об этом непосредственному руководителю и представить Центру листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

6.  ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1.  За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности и другие успехи в труде применяются следующие виды поощрений:

1) объявление благодарности;


2) вручение единовременного денежного вознаграждения;


3) награждение ценным подарком;


4) награждение Почетной грамотой;


5) награждение Благодарственным письмом;


6) представление к награждению государственными наградами Российской Федерации.


Поощрения объявляются распоряжением руководителя учреждения, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1.  За Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине трудовых обязанностей Центр применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;


2) выговор;


3) увольнение по соответствующим основаниям.


Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя.
7.2.  До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения взыскания.


Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

7.4.  Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания.
7.5.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.


Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

7.6.  С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.
