Утверждаю
                                                          Директор ГУСО БСРЦ «Искра»
 Забайкальского края
                                                                                                     _____________  Тутунина В.И.
                                                                                                                 «___»_____  201__ г.

Согласовано

Председатель профкома  
  _____________  Ивановская О.В.
«___»______201__ г.

Принято на производственном 

собрании от «___»_________201___г.

Государственное учреждение социального обслуживания
«Бадинский социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних «Искра» Забайкальского края

Правила

внутреннего

трудового

распорядка

с. Бада,   2019 год

I.  Общие положения

1. Правила составлены с целью регламентирования взаимоотношения работников и руководства Центра по вопросам, не оговоренным в трудовом законодательстве. Правила рассматривают вопросы режима труда, отдыха и обеспечение безопасности работ, социальной реабилитации несовершеннолетних.
2. Трудовая дисциплина обеспечивается Администрацией учреждения через создание необходимых организационных и экономических условий для нормальной работы, а также через поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются дисциплинарные и материальные меры воздействия.

3. Основанием для разработки и введения в действие Правил служит Трудовой Кодекс Российской Федерации, Постановление Правительства РФ от 27 ноября 2000 г. № 896 «Об утверждении примерных положений и специализированных учреждениях, нуждающихся в социальной реабилитации», «ТКХ по должностям работников учреждений образования РФ» № 65 от 22 ноября 1995 г., изменения, внесенные в Постановление Минтруда России.

4.  Устав учреждения.
II. Порядок приема и увольнения специалистов и младшего обслуживающего персонала
1. Директор центра может принять на работу, поощрить его, наказать его, перевести на другую работу и уволить. Вышестоящая организация вправе все это сделать по отношению к директору. 
При приеме на работу предоставляются следующие документы:

- заявление о приеме на работу;

- паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства;

- трудовая книжка;

- документ об образовании, о квалификации;

- медицинская книжка установленного образца;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- ИНН;

- документ воинского учета (для военнообязанных);

- автобиография (анкета)  поступающего на работу;

- справку о наличии (отсутствия) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования.

При приеме на работу директор обязан ознакомить работника с Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями.

2. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицам считается заключение трудового договора, в соответствие с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом, Уставом учреждения, Коллективным договором. Сторонами трудового договора является работодатель и работник. При заключении трудового договора работник берёт на себя обязательства соблюдать действующие в организации Правила внутреннего распорядка, ст.56 ТК РФ, это является юридическим нормативным актом, приложением к Коллективному договору. Под Правилами внутреннего трудового распорядка понимают трудовой режим, распорядок работы.
Согласно статьи 189 ТК РФ закреплено понятие – дисциплина труда.

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным Трудовым Кодексом, коллективным договором, трудовым договором. В соответствии с Трудовым Кодексом Правила внутреннего распорядка включают порядок приёма и увольнения работников.
Основные права:

- обязанности и ответственность сторон трудового договора;

- режим работы;

- время отдыха;

- меры поощрения и наказания.
Правила согласовываются путём обсуждения на собрании трудового коллектива. Правила разрабатываются самостоятельно, с учётом специфики и особенности хозяйственной деятельности учреждения.

1.Общее положение

2.Порядок приёма работников

3.Порядок перевода работников

4.Увольнение
3. При приеме на работу, требующих специальных знаний или в зависимости от особых условий труда, Администрация учреждения может установить испытательный срок до трех месяцев.

4. На всех служащих ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

5. Увольнение – общее основание прекращения трудового договора. Условия для увольнения работника: ликвидация организации, сокращение численности работников, увольнение по собственному желанию, не соответствие работника занимаемой должности, недостаточная квалификация, неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, неоднократно грубого нарушения работником трудовых обязанностей,  совершение работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступка, не совместимого с продолжением его работы. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.
III. Основные обязанности специалистов и обслуживающего персонала
     Специалисты учреждения и обслуживающий персонал обязаны: своевременно и точно выполнять работы и приказы руководителя учреждения, если это обусловлено трудовым договором. Не допускать упущений в работе, бережно относиться к техническим средствам, оборудованию, материальным ценностям учреждения, соблюдать требования по охране труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальному производству работ и немедленно сообщить о случившемся руководству учреждения. 
      Курение работников учреждения во время рабочего времени (смены) категорически запрещается на основании приказа Министерства труда и  социальной защиты Забайкальского края № 20 от 23 января 2012 года.
      Содержать свое рабочее место, оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в здании и на территории, прилегающей к нему, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

     Эффективно использовать технику и оборудование, бережно относиться к нему, экономно и рационально расходовать электроэнергию, канцелярские и письменные принадлежности и другие материалы.

          Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации и должности, определяется должностными инструкциями и положениями, утвержденными директором учреждения.

IV. Система оплаты труда работников: заработная плата, 
виды доплат и надбавок
       Отраслевая система оплаты труда, размеры должностных окладов, компенсирующие выплаты, стимулирующие выплаты, повышающие коэффициенты устанавливаются  работникам организации, финансируемой из бюджета субъекта Федерации,  соответствующими законами и иными нормативными правовыми актами.

Условия оплаты труда, определенные трудовым договором не могут быть ухудшены по сравнению с установленным Трудовым кодексом, Законами. 
Сроки выплаты заработной платы:

- за период работы с 1 по 15 число месяца - сроки выплаты аванса 20 числа месяца;

- за период работы с 15 по 30 (31) число месяца - сроки выплаты заработной платы 10 числа следующего месяца.

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы; в случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней, работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу до выплаты, задержанной суммы. Повышение заработной платы производится по результатам аттестации рабочих мест  и в соответствии с Законом.
    Каждому работнику устанавливается должностной оклад, в соответствии с нормативными правовыми актами и штатным расписанием учреждения. Надбавки к должностному окладу устанавливаются в зависимости от занимаемой должности, образованности, специфики, характера и объема выполняемых работ.
V.  Рабочее время
         Для четкой организации труда для работников учреждения устанавливается следующий режим работы:
1. Устанавливается ненормированный рабочий день для директора, заместителей директора, главного бухгалтера и водителя, для остальных работников – нормированный рабочий день.
2.  Для специалистов административно - управленческого аппарата, психолого-педагогического отделений, Службы участковых специалистов, отделений социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов устанавливается пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени - 7 часов  в день для женщин, проживающих в сельской местности, а для женщин, проживающих в городской местности,  и  мужчин – 8 часов. Для педагогов устанавливается продолжительность рабочей недели 36 часов.  Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов. Выходные – суббота и воскресенье и нерабочие праздничные дни.

3. Для работников стационарного отделения:

3.1.  Для старшего воспитателя устанавливается продолжительность рабочего времени 7 часов в день:   с понедельника по четверг: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 17.00. В пятницу: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 16.45.  Выходной: суббота и воскресенье и нерабочие праздничные дни
3.2.  Воспитатели работают в две смены дневная и вечерняя по 8 часов:
Дневная смена   8 часовой рабочий день: с 07.00  до  15.00.           
Ночная смена  8 часов :   с 14.00 до  22.00.

Выходной день предоставляется в зависимости от графика работы.                   В нерабочие праздничные дни допускаются работы  при совпадении по графику работы. 
3.3. Младшие воспитатели работают в две смены дневная и ночная в сутки по 12 часов и вторая ночная смена 9 часов:
Дневная смена   12 часовой рабочий день: с 07.00  до  19.00.            
Ночная смена  12 часов :   с 19.00 до  07.00 следующего дня.
Вторая ночная смена 9 часов: с 22.00 до 07.00 следующего дня.
Выходной день предоставляется в зависимости от графика работы.                   В нерабочие праздничные дни допускаются работы  при совпадении по графику работы. 
Для работников обслуживающего персонала:

4.1. Повара:  10 часов в день  с 6.30   до 14.30     и  с 17.00  до 19.00 с предоставлением выходных в зависимости от графика работы. 

4.2. Помощнику повара устанавливается продолжительность рабочего времени 7 часов в день:   с понедельника по четверг: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 17.00. В пятницу: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 16.45.  Выходной: суббота и воскресенье и нерабочие праздничные дни.
4.3. Уборщику служебных помещений продолжительность рабочего времени составляет    7 часов в день:   с понедельника по четверг: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 17.00. В пятницу: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 16.45.  Выходной: суббота и воскресенье и нерабочие праздничные дни.
4.4. Сторожам устанавливается 10 часов в сутки по графику выходов: с 21.00  до  7.00 (следующего дня) с предоставлением выходных в зависимости от графика работы. В нерабочие праздничные дни допускаются работы  при совпадении по графику работы.
4.5. Кочегарам устанавливается 24 часа в сутки:  с 09.00  до  09.00  (следующего дня) с предоставлением выходных в зависимости от графика работы.  В нерабочие праздничные дни допускаются работы  при совпадении по графику работы.
4.6. Остальным работникам устанавливается 7 часовой рабочий день женщинам, проживающим в сельской местности: с понедельника по четверг: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 17.00. В пятницу: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 15.45.  Женщинам, проживающим в городе и мужчинам 8 часов в день: с понедельника по четверг: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 18.00. В пятницу: с 08.45  до 13.00    и   с 14.00  до 16.45.    Выходной: суббота и воскресенье и нерабочие праздничные дни.
VI. Отпуска
      Работникам учреждения предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней основного отпуска, согласно ст.15ТК РФ и дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в Забайкальском крае продолжительностью 8 календарных дней, согласно ст.116 ТК РФ. 
    Удлиненный основной отпуск, дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день (ст.119 ТК РФ), ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам,, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст.117 ТК РФ) предоставляются работникам в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами.  

1. Педагогическим работникам: педагогу-психологу, музыкальному руководителю, инструктору по труду, инструктору по физической культуре, старшему воспитателю и воспитателю предоставляется 56 календарных дней основного отпуска.
2. Социальным педагогам устанавливается 42 календарных дня основного отпуска.

3. Медицинской сестре, предоставляется 42 календарных дня основного отпуска.

4. Устанавливается дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день: для директора – 14 календарных дней, заместителей директора - 12 к.дн., главного бухгалтера - 12 к.дн., и водителя автомобиля – 3 к.дн.

5. Устанавливается дополнительный отпуск по результатам СОУТ: поварам, кухонному рабочему, машинисту (кочегару) котельной, медицинской сестре – 7 календарных дней.

Отпуск может быть предоставлен в любое время в течение года по согласованию сторон и в соответствии графика отпусков. 

По заявлению работника может быть перенесен отпуск по уважительным причинам (ст.124 ТК РФ). Также предоставляется отпуск без сохранения заработной платы по уважительным причинам, статья 128 ТК РФ, который оформляется приказом директора учреждения.
Если в период нахождения в отпуске работнику выдан лист по нетрудоспособности, то он должен сообщить руководству об отсрочке выхода из отпуска и в день выхода на работу лично предъявить оправдательные документы специалисту по кадрам.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения работников.

VII.  Нарушение трудовой дисциплины и

 дисциплинарное взыскание

     Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами. Дисциплинарное взыскание – замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям. К работникам, нарушившим трудовую дисциплину, руководитель учреждения вправе применять только те взыскания, которые установлены частью 1 статьи 192 Трудового кодекса, а также Уставом и Положениями о дисциплине.
VII. Поощрение за труд
     Руководитель учреждения поощряет работников, добросовестно исполняющих должностные обязанности:

1. Объявляет благодарность;

2. Выдает премию;

3. Награждает ценным подарком;

4. Почетной грамотой.

При применении поощрений учитывается мнение профсоюзного комитета трудового коллектива. Поощрения объявляются в приказах, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. Ходатайствует перед вышестоящей организацией о награждении работников за безупречный труд и в связи с юбилейной датой за хороший труд благодарственными письмами и почетными грамотами.
За особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам, почетным грамотам, наградным значкам, знакам и присвоению почетных званий.
VIII. Управление учреждением
      Управление учреждением осуществляется в соответствие с трудовым законодательством, примерным положением об учреждении для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации, законами  о местном самоуправлении на принципах демократичности, открытости, приоритета общечеловеческих ценностей, охраны жизни и здоровья человека.

Управление государственным учреждением строится на принципах единоначалия и самоуправления. Все органы управления учреждением, предусмотренные в Уставе должны иметь «разделение власти», т.е. каждый орган управления должен иметь возможность принимать решения, какое никакой другой орган принять не может, необходимо четкое разделение полномочий, которое бы предотвратило дублирование.

Органы самоуправления:

- общее производственное собрание;

- совет учреждения (из заведующих или представителей структурных подразделений и отделений);

- попечительский совет.

 Непосредственное руководство учреждением осуществляет директор, который назначается вышестоящей организацией.                                                                                                                                             
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