
                                                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                       Директор СРЦдН Увинского района

                                                                       ___________ М.В. Вахрушева
                                                                       "_____" ________________ 2017г.

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

 "СОЦИАЛЬНО-РЕАБИЛИТАЦИОННЫЙ ЦЕНТР ДЛЯ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ УВИНСКОГО РАЙОНА"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен и каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Принудительный труд запрещен. Каждый гражданин РФ имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны с целью обеспечения укрепления дисциплины труда. Правильной организации работы, безопасных условий труда, полного и рационального использования рабочего времени, повышение производительности труда и качественного обслуживания детей и подростков. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка совместно с коллективом СРЦдН.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. В РФ обеспечен свободный выбор рода работы и профессии с учетом интересов общества. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в учреждении.

2.2. При приеме на работу администрация учреждения обязана потребовать от поступающего:
- трудовую книжку;

- предоставление паспорта в соответствии с законодательством о паспортах;

- копию ИНН;

- копию СНИЛС;

- справку об отсутствии судимости;
- медосмотр.
2.3. Прием на работу без предъявления указанных документов не                          допускается. При приеме на работу, требующую специальных знаний, администрация учреждения вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке. Прием на работу оформляется приказом администрации учреждения. Приказ объявляется работнику под расписку. Оформляется договор в письменной форме.

2.4. При поступлении работников на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, с условиями и оплатой труда и разъяснить его право и обязанности;
- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующим в учреждении;

- проинструктировать по технике безопасности, правилам санитарии, личной гигиены, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.5. На лиц, поступивших впервые на работу, заполняется Трудовая книжка не позже пяти дней после поступления на работу.

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении этого срока, работник вправе прекратить работу, а администрация учреждения обязана выдать Трудовую книжку и произвести с ним расчет.


По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнуть и до истечения срока предупреждения об увольнении. Прекращение трудового договора оформляется приказом администрации. Стаж работы сохраняется, если перерыв в работе не превышает трех недель.
2.7. В день увольнения, администрация обязана выдать работнику его Трудовую книжку с внесенной в нее 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 и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.


Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ

3.1. Сотрудники учреждения обязаны:

- работать честно и добросовестно, добиваясь высоких качественных показателей в работе;

- соблюдать дисциплину труда, работать согласно графику работы, плана работы;
- посещать производственные совещания;

- на работу приходить вовремя;

- соблюдать продолжительность рабочего, не заниматься посторонними делами, разговорами, не отвлекать от работы других сотрудников;

- о невозможности выхода на работу сообщить в течение 3-х часов до начала своей рабочей смены;

- пользоваться телефоном только в служебных целях и в случаях острой необходимости;

- своевременно исполнять распоряжения администрации;

- беречь оборудование, пособие или другое имущество учреждения, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- поддерживать чистоту закрепленных кабинетов и участков, а также всей территории учреждения. Соблюдать правила санитарии, личной гигиены, охраны труда, противопожарной безопасности;

- быть всегда внимательным к воспитанникам, вежливыми с сотрудниками учреждения и другими лицами, находящимися в учреждении;

- систематически  проходить медицинский осмотр;
- уметь оказать экстренную медицинскую помощь, вызвать скорую помощь;

- в ночную смену все сотрудники учреждения работают без права на сон;

- систематически повышать квалификацию.

Круг обязанностей  (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий сотрудников, квалификационными справочниками должностей служащих, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация учреждения обязана:

- правильно организовать труд сотрудников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены) и обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

- обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и политико-воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

- неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

- принимать необходимые  меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний сотрудников; в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска и др.), обеспечивать работников в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, организовывать надлежащий уход за этими средствами;
- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, правил санитарии и личной гигиене труда, противопожарной охране.

5 РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается:

- начало работы мужчин  учреждения                с 8.00 час.

- обеденный перерыв                                              с 12.00 час. до 13.00 час.

- окончание работы                                                 в 17.00 час.

- технологические перерывы                                 с 10.00 час. до 10.15 час.,

                                                                                   с 15.00 час. до 15.15 час.

Для женщин установлена 36 часовая рабочая неделя: ежедневно с 8.00 час. до 16.12 час, с перерывом на обед с 12.00 час. до 13.00 час.

5.2. В соответствующих случаях продолжительность ежедневной работы, в том числе время и начало, окончание ежедневной и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками сменности, соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период.
5.3. Графики сменности доводятся до сведения руководителя учреждения сотрудниками, ответственными за их ведение не позднее, чем за неделю до введения их в действие.

5.4. Работники чередуются по сменам равномерно.

5.5. Администрация обязана организовать учет явки на работу и уход с работы. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену).

5.6. На непрерывных работах сменщику запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющегося сотрудника учреждения, заявляют об этом руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.

5.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией учреждения. График отпусков составляется каждый календарный год не позднее 15 января текущего года и доводится до сведения всех сотрудников учреждения.
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. Поощрения за успехи в работе: за образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение реабилитационного процесса, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- выплата стимулирующих надбавок;

- награждение Почетной грамотой.


Поощрения объявляются приказом или распоряжением, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального стимулирования труда.

6.2. За особые трудовые заслуги сотрудникам учреждения ходатайства предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами и медалями, Почетными грамотами.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника, возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.

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

- замечание

- выговор

- увольнение (по соответствующим основаниям от пункта 5 по пункт 10 ст. 81 ТК РФ).

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение сотрудниками учреждения без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к сотруднику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а также за прогул без уважительной причины. Равным образом считаются прогульщиками сотрудники, появившиеся на работе в нетрезвом состоянии. К сотрудникам,  отсутствующим на работе более 4-х часов в течение рабочего дня без уважительных причин, применяются такие же меры ответственности, какие установлены за прогулы.
7.3. Дисциплинарные взыскания налагаются руководителем учреждения, а также другими должностными лицами, перечень которых устанавливается Министерством. Администрация учреждения имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания, передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение коллектива учреждения.

7.4.  За прогул администрация учреждения применяет:

- дисциплинарные взыскания, предусмотренные в ст. 192 ТК РФ.

7.5. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной или устной форме. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, не позднее одного месяца со дня его нарушения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня его проступка.

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

7.7. При наложении дисциплинарного взыскания, должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.8. Дисциплинарное взыскание объявляется приказом ((распоряжением), и сообщается работнику под расписку в трехдневный срок.


Приказ доводится до сведения работников данного учреждения.

7.9. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания, рабочий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 
7.10. Администрация может издать приказ (распоряжение) о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения (срока) года, если сотрудник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный работник.
