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1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане России имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного государством минимального размера оплаты труда.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом МБУ «Центр помощи детям» КМР, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных работников учреждения.

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами учреждения.

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.

2. Основные обязанности работников МБУ
«Центр помощи детям» КМР
           2.1. Работники МБУ «Центр помощи детям» КМР обязаны:
- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;
- соблюдать Устав и правила внутреннего распорядка, выполнять решения общих собраний;

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию;

- содействовать охране здоровья и соблюдению прав воспитанников;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями учреждения;
-  беречь имущество учреждения;

- осуществлять меры, направленные на создание условий для сохранения, укрепления и восстановления здоровья воспитанников.

3. Основные обязанности администрации

              3.1. Администрация МБУ «Центр помощи детям» КМР обязана:

- подбирать работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- правильно организовать труд сотрудников, чтобы каждый работал в соответствии с профессионально-квалификационной группой должностей согласно трудовому договору; 
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, рациональное использование трудовых ресурсов, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

- обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников и уровня их правовых знаний, создать необходимые условия для совмещения работы с обучением в различных учебных заведениях (ст. 196 ТК РФ);

- отвечать за организацию и итоги воспитательной работы с учетом специфики Центра;

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников и работников Центра, предупреждать их заболеваемость и травматизм;

- обеспечивать сохранность имущества Центра;

- обеспечивать контроль над соблюдением условий оплаты труда работников и расходования фонда заработной платы.

          3.2. Администрация МБУ «Центр помощи детям» КМР исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с Советом учреждения.

4. Порядок приёма и увольнения работников.

          4.1. Работники реализуют право на труд путём заключения трудового договора о работе в МБУ «Центр помощи детям» КМР (в дальнейшем «Учреждение») в соответствии со ст. 56 ТК РФ или ст. 59 ТК РФ. 

         4.2. При приёме на работу администрация учреждения обязана потребовать от поступающего на работу: 

- паспорт;

- свидетельство постановке на учет в налоговых органах;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документ об образовании;

- справку о (наличии) отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правового регулирования в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иными Федеральными Законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся и подвергавшиеся уголовному преследованию (ст. 65 ТК РФ). 

          Запрещается требовать при приёме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

4.3. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть предусмотрено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе, кроме случаев указанных в статье 70 ТК РФ.

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.

Если в период испытания работник сочтет, что работа не является для него подходящей, он вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив работодателя в письменной форме за три дня.

В период испытания работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные правовые акты, регулирующие работу в МБУ «Центр помощи детям» КМР, в т.ч. касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью.

Отсутствие в трудовом договоре условий 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.

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

          4.4. Приём на работу оформляется приказом, изданным на основании трудового договора учреждения, который предъявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня фактического начала работы. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии со штатным расписанием и условий оплаты труда, в соответствии со ст. 68 ТК РФ.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

          4.5. Фактическим допуском к работе является заключение трудового договора с работником независимо от того, был ли приём на работу оформлен надлежащим образом. 

           4.6. Работники, занятые на работах в МБУ «Центр помощи детям» КМР проходят обязательный периодический медицинский осмотр.

При не прохождении работником периодических медицинских осмотров (обследований), а также внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, по истечении срока действия медицинской справки работодатель не допускает работника к исполнению им трудовых обязанностей.

           4.7.   При поступлении на работу или при переводе работника в установленном порядке на другую работу, администрация обязана:  

         а) ознакомить работника с условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

         б) ознакомить его с правилами внутреннего распорядка и коллективным договором, действующим в данном учреждении;

         в) проинструктировать его по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и другим правилам по охране труда.

         4.8.  На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством (ст. 66 ТК РФ). 

         4.9.  Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ). 

          Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределённый срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели. По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет (ст. 80 ТК РФ). 

          По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут  и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

          Расторжение срочного трудового договора по инициативе работника возможно: 

          а) по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);

          б) по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ).

          Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

         4.10. В день увольнения администрация 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 и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

         Днем увольнения считается последний день работы.

         4.11.  Споры об увольнении работника решаются в суде.
5.  Рабочее время и время отдыха

         5.1. Ежедневная продолжительность рабочего времени воспитателей, медицинских сестер, сторожей (вахтеров), помощников воспитателей, кухонных рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за год и утверждается администрацией по согласованию с Советом учреждения (ст. 103 ТК РФ). К данным категориям работников применяется суммированный учет рабочего времени (ст. 104 ТК РФ).
        Время начала и окончания работы, а так же перерыва для отдыха и питания сотрудников учреждения:

- административно-хозяйственный персонал – с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00;

- воспитатели 1,2,3,4 групп – с 10.00 до 22.00, время для приема пищи и кратковременного отдыха с 17.00 до 17.30; 

- воспитатели 5, 6 групп – с 10.00 до 22.00, время для приема пищи и кратковременного отдыха с 14.00 до 14.30 (в группах);

- помощники воспитателя дневного дежурства с понедельника по пятницу с 8.00 до 15.00, в субботу с 8.00 до 13.00, время для приёма пищи и кратковременного отдыха с 13.00 до 13.30 (в группах);
- помощник воспитателя ночного дежурства с 22.00 до 10.00, время для приема пищи  и кратковременного отдыха с 7.00 до 7.30 (в группах).
         5.2. В случае болезни работника последний своевременно информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работы дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больными, другие случаи, предусмотренные законодательством РФ.

         5.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам учреждения продолжительностью 28 календарных дней, ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск устанавливается педагогическим работникам - 56 календарных дней. 

 Продолжительность отпуска директора МБУ «Центр помощи детям» КМР составляет 42 календарных дня, из них: основной отпуск 28 календарных дней и 14 календарных дня за ненормированный рабочий день.

 Продолжительность отпуска заместителя директора по УВР МБУ «Центр помощи детям» КМР составляет 40 календарных дней, из них: основной отпуск 28 календарных дней и 12 календарных дней за ненормированный рабочий день.

 Продолжительность отпуска водителей МБУ «Центр помощи детям» КМР составляет 35 календарных дней, из них: основной отпуск 28 календарных дней и 7 календарных дня за ненормированный рабочий день.

          Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с учетом обеспечения нормальной работы и  благоприятных условий для отдыха работников.

          График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала путем издания приказа о предоставлении отпуска.

          В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.

         По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на другой срок, согласованный между работником и работодателем.

          5.4. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим  часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску на следующий рабочий год.

          5.5. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в соответствии с  законодательством РФ.

          5.6. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей до 3-х лет, работников до 18 лет. Работники непрерывно действующих учреждений и работники, для которых установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются к работе в общеустановленные и в праздничные дни согласно сменному графику. 

6.   Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

         6.1. Нарушение трудовой дисциплины – это неисполнение  или ненадлежащее исполнение  работником, без уважительных причин, трудовых обязанностей возложенных на него по трудовому договору, нарушение правил внутреннего распорядка, должностных инструкций, положений, приказов работодателя, технических правил и т.п. 

         За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
 - замечание;

 - выговор;

 - увольнение, согласно ст. 192 ТК РФ.

         Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть:

- применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81 ТК РФ);  

- применено за прогул без уважительной причины; за появление работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; разглашение охраняемой законом тайны, в том числе разглашение персональных данных другого работника; совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий),  (п. 6 ст. 81 ТК РФ);  

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ст. 81 ТК РФ);  

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо собственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей (п. 8 ч.1 ст.81 ТК РФ);                                                                           

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения (п. 1 ст. 336 ТК); 

- за однократное грубое нарушения руководителем учреждения и его заместителями своих трудовых обязанностей (п.10 ст. 81 ТК РФ); 

        До применения взыскания  нарушителям трудовой дисциплины от них должны быть затребованы объяснения в письменной форме, отказ работника дать письменное объяснение по существу совершенного поступка не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания, однако этот отказ целесообразно оформить специальным актом. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

        Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотива его применения сообщается работнику под расписку в 3-х дневный срок, в течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. Право выбора конкретной меры дисциплинарного взыскания из числа предусмотренных законом принадлежит администрации, которая должна учитывать степень тяжести поступка, вред причинённый им, обстоятельства при которых он совершен, предшествующую работу лица, совершившего проступок, при этом необязательно применять взыскание в последовательности, указанной в настоящих правилах.

        Трудовой коллектив вправе ходатайствовать перед администрацией о снятии взыскания досрочно, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины. 

7.   Поощрения за успехи в работе

        7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новотворчество и творческое отношение к своей работе применяются следующие поощрения в соответствии со ст. 191 ТК РФ:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение Почетной грамотой.
8.   Заключительное положение

8.1. В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

        С правилами внутреннего трудового распорядка для работников
МБУ «Центр помощи детям» КМР, ознакомлены:
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