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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены с целью научной организации всего коллектива БУ ОО «СРЦН Мценского района» (далее Учреждение), четкого определения должностных обязанностей каждого работника Учреждения, регламентации рабочего времени, распределения видов деятельности в течение суток, определения особенностей трудовых отношений членов коллектива, укрепления единства в целях эффективного выполнения Трудового законодательства РФ, Конституции РФ.

1.4. В соответствии с Конституцией Российской  Федерации граждане имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на оплату  за труд без какой-то бы то ни было дискриминации в размере не ниже минимальной оплаты труда, право иметь гарантированную на основе Федерального закона продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.  

1.5. Дисциплина в Учреждении  поддерживается на основе уважения человеческого достоинства воспитанников и сотрудников,  и обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокоэффективной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный  труд.

1.6. К нарушителям трудовой дисциплины в коллективе применяются меры дисциплинарного воздействия, установленные ТК РФ.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка одновременно регулируют организацию труда, рациональное использование рабочего времени и качество работы каждого сотрудника.

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового   распорядка, решаются администрацией Центра  в пределах предоставленных  законодательством прав, совместно или по согласованию с  профсоюзным комитетом Центра. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

2.1. Трудовые отношения работника Центра регулируются трудовыми договорами. Условия трудового договора не могут противоречить законодательству Российской Федерации о труде.

2.2. При приеме на работу администрация центра обязана потребовать от поступающего следующие документы:

 -   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;

 -    документы воинского учета – для лиц военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

      военную службу;

-    документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при    

      поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.        

2.3. В отдельных случаях с учетом специфики работы, определенных Трудовым Кодексом, иными Федеральными законами, указами Президента Российской Федерации   и постановлениями  Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными Федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.5.  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются работодателем.

2.6.  Лица, поступающие на работу в центр,  обязаны предоставить медицинские  заключения  об  отсутствии  противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении.

2.7.  Кроме того, лица принимаемые на работу в центр, осуществляющие свою деятельность в контакте с детьми (педагогические работники, медработники) должны предоставить справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо прекращения уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

2.8.  Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.9. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.10. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись   с порученной работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями согласно должностной инструкции, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной и экологической безопасности, организации охраны жизни и здоровья детей с  оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.11.  Фактическим допущением к работе по распоряжению или с ведома должностного лица, обладающего правом приема на работу, считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.12. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о ведении трудовых  книжек на предприятиях, учреждениях, организациях.

2.13. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.14.  На каждого  работника Учреждения ведется личное дело, которое состоит из:

- письменное  заявление работника  о приеме на работу;

- личный  листок  по учету кадров, 

- собственноручно заполненная и подписанная работником  анкета установленной формы с    

  приложением фотографии;

- копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского - состояния;

- копия трудовой книжки;

- копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

- копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

- экземпляр трудового договора с работником, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

- материалы по результатам аттестации;

- копии приказов о назначении, перемещениях по службе, поощрениях и увольнениях.

- копии документов о присвоении  квалификационного разряда, категории;

- копии решений о поощрении работника а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

- копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

- копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

2.15.  Личные дела работников хранятся в  Учреждении.

2.16.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.17.  Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора , условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.18. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, Коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

2.19.   Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК и  иными федеральными законами, коллективным договором.

2.20. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

2.21. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.22. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.23. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

2.24. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

2.25. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

2.26. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.27. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.28. Прекращение трудового договора может иметь место только по    основаниям,предусмотренным законодательством.

2.29.  Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об  этом администрацию письменно за 2 недели. По истечение указанного срока работник вправе прекратить работу, а администрация Учреждения обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса);

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового  Кодекса), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового Кодекса);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 Трудового Кодекса);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75 Трудового Кодекса);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового Кодекса);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового Кодекса);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового Кодекса);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового Кодекса);

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 Трудового Кодекса).

(часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым  Кодексом и иными федеральными законами.

2.30. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.31. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией закона о труде и другими уважительными причинами.

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

2.33. Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается с предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа, по основаниям предусмотренных ст.81.ТК РФ в случае:

- ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем – физическим лицом;

-   сокращение численности или штата работников организации

-  несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе в   следствие:

а)   состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин его трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной  и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных в ступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

д) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий:

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- принятия  необоснованного решения руководителем организации  (филиала, представительства) его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей;

- представление работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;

- прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует допуска к государственной тайне, предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального исполнительного органа организации;

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом и иными Федеральными законами.

2.34. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя  (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем – физическим лицом) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.35. В случае прекращения деятельности  структурного подразделения Учреждения, расположенных в другой местности, расторжение трудовых договоров с работниками этих структурных подразделений производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации.

2.36. Администрация вправе расторгнуть трудовой договор не позднее одного месяца со дня получения согласия соответствующего выборного органа.

2.37. Руководитель  учреждения может быть уволен с должности органом, который его назначил или избрал (учредителем или Советом  учреждения).

2.38. Увольнение  по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации, реорганизации учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.

2.39. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

2.40. С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа . В случае, когда приказ  о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

2.41. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.42. В день увольнения администрация Учреждения обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

2.43. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника за  прогул, осуждении работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности

2.44. По письменному обращению работника, неполучившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

 3.1. Работники Учреждения обязаны:

-  работать четко, добросовестно, строго выполнять режим работы Учреждения, Устав, Правила внутреннего трудового распорядка;

-  приходить на работу за 10 минут до начала работы, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять приказы и распоряжения администрации;

-  соблюдать дисциплину труда;

- систематически повышать свою деловую квалификацию, профессиональный уровень, коммуникативную культуру; всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

 -    быть примером достойного поведения как на работе, так и вне её.

- полностью соблюдать требования по технике безопасности (ТБ) и противопожарной безопасности (ПБ), производственной санитарии (ПС), предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- обеспечивать соблюдение правил ТБ, ПБ и ПС воспитанниками вверенной группы детей согласно графику работы.;

- нести административную и другую, в т.ч. уголовную ответственность, за действия или бездействие, приведшее к опасным для здоровья или жизни детей последствиям;

- бережно относится к имуществу учреждения: оборудованию, инвентарю, учебным пособиям, приборам, аудио-технике и т.д.; нести имущественную и другую ответственность согласно законодательству РФ за порчу, небрежное хранение, эксплуатацию имущества Центра и оборудования;

- проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с инструкцией о прохождении периодических медосмотров;

- быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями воспитанников и членами коллектива;

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей, документов (журналов и т.д.);

3.2. Педагогические работники центра несут ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время нахождения в центре, проведения мероприятий, экскурсий и прогулок. О всех случаях травматизма воспитанников обязаны немедленно сообщить администрации.

3.3. Педагогические работники (социальные педагоги, психолог, воспитатели) проходят аттестацию согласно Типовому положению об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций образования Российской Федерации.

3.4. Работники центра имеют право одновременно с основной работой выполнять дополнительную работу по другой профессии (должности) или обязанности временно отсутствующего работника.

3.5. Круг основных обязанностей педагогических работников, учебно-вспомогательного и обслуживающегося персонала определяется Положением о центре, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, требованиями по должностям работников социальной сферы обслуживания.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ЦЕНТРА 

4.1. Администрация Учреждения должна:

- обеспечивать  соблюдение работниками Учреждения обязанностей, возложенных на них Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями);

- правильно организовать труд работников Учреждения в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, предоставить исправное оборудование, создать здоровые и безопасные условия труда;

- обеспечивать  соблюдение работниками трудовой дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на её укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы Учреждения, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

- отстранять  от работы сотрудника появившегося на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, не допускать его  к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры, согласно действующему законодательству;

- создавать  условия для систематического повышения работниками Учреждения деловой квалификации, профессионального мастерства, совмещения работы с обучением в учебных заведениях, проводить в установленные сроки аттестацию работников;

- принимать  меры к своевременному обеспечению Учреждения необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

- неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы;

- обеспечивать  охрану жизни и здоровья воспитанников и работников Учреждения,проводить мероприятия по  предупреждению их заболеваемости, травматизма, контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности;

-  обеспечивать  сохранность имущества Учреждения, сотрудников и воспитанников;

-  организовать горячее питание воспитанников Учреждения;

-  выдавать заработную плату в установленные сроки, обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

- чутко относится к повседневным нуждам работников Учреждения, предоставлять им установленные льготы и преимущества, повышать роль морального и материального стимулирования труда, решать вопросы о поощрениях лучших работников;

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управленииУчреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, различные формы общественной самодеятельности, своевременно рассматривать критические замечание работников и сообщать им о принятых мерах.

4.2. Администрация Учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время пребывания их в Учреждения и мероприятиях, организуемых Учреждением. О всех случаях травматизма сообщает в управление социальной защиты населения Департамента здравоохранения и социального развития Орловской области в установленном порядке.

4.3. Администрация центра осуществляет свои обязанности в отдельных случаях совместно или по согласованию с  соответствующим выборным профсоюзным органом, а также с учетом полномочий трудового коллектива.

5.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. Для директора, зам.директора,  заведующих отделениями, сотрудников бухгалтерии, завхоза, специалистов по социальной работе, уборщика  служебных помещений, машиниста по стирке белья, подсобного рабочего, кастелянши, делопроизводителя, электромонтера   устанавливается 40 часовая пятидневная рабочая неделя с продолжительностью  рабочего дня 8  часов. 

5.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) установлена  следующим категориям работников Учреждения: 

- педагогическим работникам – не более 36 часов в неделю (ст.33 ТК РФ),  а именно по постановлению  Правительства РФ от 03.04. 2003 г. №191:

· 36 часов в неделю – педагогам-психологам, социальным педагогам, инструктору по труду;

· 30 часов в неделю – воспитателям;

· 24 часа в неделю  – музыкальному руководителю;

· медицинским работникам – не более 36 часов в неделю (ст.350 ТК РФ). Продолжительность рабочего времени медицинских работников определяется постановлением  Правительства РФ от 14.02. 2003 г. №101.

5.3. Сокращенная продолжительность рабочей недели ( не более 36 часов)  предусмотрена для всех  должностей работников Учреждения, если они являются  женщинами.  (Постановление Президиума Верховного совета РСФСР от 25 января 1991 г №522/1 «О порядке применения Постановления Верховного Совета РСФСР от 1 ноября 1990 г. №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» (в ред.Федерального закона  от 24.08.1995 г. №152-ФЗ)

5.4. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями — субботой и воскресеньем. .

5.5. Начало, окончание и перерывы в работе устанавливаются графиком  работы,  утверждаемым  приказом  директора Учрежедния  в начале календарного года и в случаях вносимых в него  изменений  (приложение1). 

5.4. В течение рабочего дня работникам  предоставляется  перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, который в рабочее время не включается.

5.5.   Работникам при сменной работе, а также работникам, где по условиям работы Учреждения не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, устанавливается суммированный учет рабочего времени из расчета нормы часов за ставку заработной платы. К числу должностей  работников, которым устанавливается суммированный учет рабочего времени относятся: воспитатель, помощник воспитателя, сторож, оператор котельной, повар.  

5.6. Продолжительность учетного  периода устанавливается   и утверждается ежегодно в Положении об учетной политике Учреждения. 

5.7. Продолжительность рабочего дня воспитателей, помощников воспитателя, сторожей, операторов котельной и поваров,   работающих по сменам,   определяется графиком сменности, составленным заместителем директора  и утверждённым директоромУчреждения по согласованию с профсоюзным комитетом.  В графике сменности указывают часы работы и перерыва на отдых. График сменности   вывешивается  на видном месте, как правило, не позднее чем за 5 дней до введения его в действие.

5.8. Работникам запрещается:

-  изменять по своему усмотрению график сменности;

-  изменять сетку занятий, удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и перерыва между ними;

- воспитателям и помощникам воспитателя оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работника воспитатель сообщает  об этом администрации Учреждения, которая обязана принять меры к немедленной замене его другим работником.

5.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.10. Работодатель имеет право в порядке, установленном настоящим Кодексом, привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором (далее - установленная для работника продолжительность рабочего времени):

     - для сверхурочной работы (статья 99 ТК РФ));

   -  если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (статья 101 ТК РФ).

5.11. Продолжительность ежегодного отпуска работников Центра устанавливается в   соответствии с действующим законодательством:

- директору, зам.директора  и заведующим отделениями,  педагогу-психологу, социальным педагогам, воспитателям,  инструктору по труду, музыкальному руководителю    в количестве 56 календарных дней ;

   -  для всех остальных работников  устанавливается отпуск в количестве 28 календарных дня.

5.12. Ежегодный дополнительный отпуск работникам Учреждения, труд которых связан с особенностями  выполнения работы  предоставляется :

-  медицинским сестрам  в количестве 12 рабочих  дней к основному отпуску* ;

-  поварам в количестве  7 календарных  дней к отпуску* ;

-  водителям 3 календарных  дня к отпуску* * .

(* Постановление Госкомитета Совета Министров СССР по вопросам труда и заработной платы «Об утверждении списка производств, цехов, профессий, должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день»; Постановление Правительства РФ от 20.11.2008 г. №870 «Об установлении сокращенной продолжительности рабочего времени, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, повышенной оплаты труда работникам, занятым на тяжелых  работах, работах с вредными и (или) опасными и иными  особыми условиями труда»;

**  Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 декабря 2002 г. N 884 «Правила предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств Федерального бюджета») 

5.13. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией Учреждения  по согласованию с профсоюзным комитетом с учётом необходимости  обеспечения нормального хода работы Учреждения, благоприятных условий для отдыха сотрудников и  пожеланий работников.

5.14. Лица, имеющие право на предоставление очередного отпуска в любое время: 

-  лица моложе 18 лет;

- лица, обучающиеся без отрыва от производства в учебных заведениях,  имеющих гос.аккредитацию;

-  лица, награждённые знаком «Почётный донор России»

     -   женщины, имеющие двух и более детей до 12 лет;

-  мужчины, воспитывающие без матери двух и более детей до 12 лет;

-  опекуны (попечители) несовершеннолетних детей. 

5.15 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года  и доводится до сведения всех сотрудников под расписку. 

5.16 Предоставление отпуска директору оформляется приказом Департамента здравоохранения и  социального развития Орловской области, а другим работникам – приказом по Центру.

5.17.  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.

5.18. Работникам может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы по согласованию с администрацией по заявлению работника с указанием уважительных причин.

5.19. Отпуск по желанию работника без сохранения заработной платы должен предоставляться:

- женщинам-работницам, воспитывающим двух и более детей до 12 лет продолжительностью до 2-ух недель (14 календарных дней) по согласованию с руководителем;

-  участникам ВОВ и лицам, приравненным к ним по льготам – в удобное для них время сроком до 2-ух недель;

- работающим пенсионерам по старости и инвалидам I, II группы – продолжительностью до 2-ух месяцев в году;

- лицам, осуществляющим уход за больным членом семьи, а также при заболевании инвалида, если болезнь длится дольше срока, указанного в законодательстве - на срок по заключению органов здравоохранения;

-  работникам в случае болезни - на 3 дня в течение года 

-  женщинам (отцам, бабушкам, дедушкам и другим родственникам), осуществляющим уход за ребёнком до 3-ёх лет;

-  работникам, допущенным к вступительным экзаменам в вузы- и в средние специальные учебные заведения- 15 календарных дней и 10 календарных дней соответственно, не считая времени на проезд к месту нахождения учебного заведения и обратно;

-    по заявлению до 14 календарных дней:

- работнику, имеющему 2-ух и более детей до 14 лет;

- работнику, имеющему ребёнка-инвалида или инвалида с детства до 18 лет;

- одинокой матери (отцу), имеющим ребёнка в возрасте до 14 лет. 

5.20. Работник имеет право на получение краткосрочного отпуска с сохранением средней заработной платы в связи:

- со свадьбой самого работника -  2 дня;

- со смертью родственников       -  1 день;

5.21. Общее собрание трудового коллектива Центра проводится по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Собрание может продолжаться, как правило, не более двух часов.

6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы с детьми, за продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а)объявление благодарности;

б) выдачи премии, при наличие экономии фонда оплаты ;

в)  награждение почётной грамотой;

г)представляет к званию лучшего по профессии;

6.2. Поощрения, предусмотренные пунктами а,б,в настоящего пункта применяются по согласованию, а поощрения, предусмотренные пунктами г- совместно с профсоюзным комитетом. При применении поощрений учитывается мнение трудового коллектива. В учреждении могут быть предусмотрены и другие поощрения.

6.3. Трудовой коллектив применяет за успех в труде меры общественного поощрения, выдвигает работников для морального и материального поощрения,  высказывает мнения по награждённым, представляет к государственным наградам: орденам, медалям, поощрительным грамотам  и другими поощрениями.

6.4. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирование труда.

6.5. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива работников центра и заносятся в трудовую книжку отличившегося работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение  или ненадлежащее исполнение возложенных на него трудовых обязанностей влечёт за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение других мер, предусмотренных законодательством.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения  применяет следующие дисциплинарные взыскания:

-  замечание

-   выговор

 -  увольнение по соответствующим основаниям.     

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о Центре или должностной инструкцией, если работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического  опьянения.

7.4. Основаниями прекращения трудового договора по инициативе    администрации для педагогических  работников являются применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника;

7.5. Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться работодателем без согласия профсоюза.     

7.6. За прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов в течение      рабочего дня) без уважительных причин администрация Учреждения применяет одну из мер дисциплинарного взыскания. 

7.7. Рабочим и служащим, совершившим прогул без уважительных причин, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на число дней прогула, при этом отпуск не может быть менее 24 рабочих дней. Отпуск уменьшается за тот рабочий год, в котором совершён прогул, независимо от времени использования отпуска. 

7.8. Независимо от мер дисциплинарного или общественного взыскания   работник, совершивший прогул (в том числе отсутствие на работе  более  четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, либо появившийся на работе в нетрезвом состоянии, лишается премии полностью или частично.

7.9. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией Учреждения. При этом решение о применении взыскания принадлежит администрации, которая может и не применять взыскания, хотя проступок и имел место, а ограничиться устным замечанием, беседой и т.п. Администрация  Учреждения имеет право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины и применения дисциплинарного взыскания на рассмотрение трудового коллектива. 

7.10.  Дисциплинарные взыскания на директора Учреждения.  накладываются тем органом власти, который имеет право на его назначение    или увольнение.

7.11. Трудовые коллективы проявляют строгую товарищескую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеские замечания, общественный выговор),  ставят вопрос о применении к нарушителям трудовой дисциплины воздействия, предусмотренных законодательством.

7.12. До применения в качестве дисциплинарного взыскания одной из мер от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в      письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для  применения дисциплинарного взыскания. 

7.13. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением поступка, но не позднее одного месяца со дня   его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

7.14. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения поступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.15. За нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.16. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершённого поступка, обстоятельства при котором он был совершён, предшествующая работа и поведение работника.

7.17.Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трёхдневный срок. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения всех работников учреждения.

7.18. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшийся дисциплинарному взысканию.

7.19. Работодатель по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания или о прекращении действия иных мер, применённых Работодателем за нарушение трудовой дисциплины, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

7.20. В течение срока действия дисциплинарного взыскания,  меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 


