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	   Правила внутреннего трудового распорядка для работников Копейского Реабилитационного центра для лиц 
с умственной отсталостью


I. Общие положения

1.1. В соответствии со ст. 37 Конституции Российской Федерации труд свободен: «Каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию». Обязанность и дело каждого способного к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины. 

Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение её высокого качества, производительное использование рабочего времени.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление дисциплины, организации труда, рациональное использование рабочего времени, высокое качество работы (ст. 189 Трудового Кодекса РФ).

1.3. Все работники Копейского Реабилитационного центра для лиц с умственной отсталостью (далее – учреждение) независимо от должности, квалификации, формы занятости обязаны соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. Несоблюдение настоящих правил является нарушением и нарушитель может подлежать наказанию. 

II. Порядок заключения и расторжения трудового договора

2.1. При заключении трудового договора с работодателем в соответствии со ст. 65 Трудового Кодекса РФ работник обязан предъявить:

- 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 военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- личное заявление о приёме на работу;

- санитарную книжку.
2.2. При приёме на работу в учреждение заключается трудовой договор на неопределенный срок или срочный трудовой договор в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, другой хранится в личном деле работника. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу (ст.ст. 63-71 Трудового Кодекса РФ).

Приём на работу оформляется приказом по учреждению, изданным на основании заключенного трудового договора.

2.3. При поступлении работника на работу работодатель обязан:

По требованию работника выдать ему надлежаще оформленную копию приказа о приёме. 
Ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

Ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.

Проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и другими правилами, действующим в учреждении.

2.4.
На лиц, поступивших на работу впервые, заполняется трудовая книжка в течение недельного срока после приёма.

2.5.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным статьями 77, 79 ТК РФ.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 
По соглашению сторон, между работником и работодателем, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чём работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчёт. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового Кодекса.

 Днём увольнения считается последний день работы.

III. Основные права и обязанности работника 
Работник имеет право:

1 .Заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ;

2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.  На рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными стандартами организации и безопасности труда (ст. 212 ТК РФ);

4. На своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы (ст. 132 ТК РФ);

5. На отдых, представление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (ст. 108, 110-114 ТК РФ);

6. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ (ст. 196,197 ТК РФ);

7. На объединение, включая право на создание профессионального союза и вступление в него для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

8. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

9. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работник обязан:

1. добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;

3. соблюдать трудовую дисциплину;

4. ежегодно реализовать своё право на ежегодный отпуск согласно утвержденному графику отпусков (114, 115 ТК РФ);
5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда (ст. 214 ТК РФ);
6. бережно относиться к имуществу учреждения и других работников;

7. сообщать работодателю либо своему непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества учреждения.

IV. Основные права и обязанности работодателя
4.1. Работодатель имеет право:

1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ;

2. поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

3. требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, соблюдения правил трудового распорядка учреждения;

4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ;

5. принимать локальные нормативные акты;

  6. создавать  объединения  работодателей  в  целях защиты и 

представительства своих интересов. 
4.2. Работодатель обязан:
1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

2. предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

4. обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей:

5. обеспечивать работнику равную оплату за труд равной ценности, выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового учреждения;

6. своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

7. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщить о принятых мерах указанным органам и представителям;

8. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

9. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном Федеральным законодательством;

10.  предоставлять ежегодные отпуска работникам согласно утвержденному графику.
V. Рабочее время, время отдыха и предоставление отпуска
5.1.В соответствии со ст. 91 Трудового Кодекса РФ нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать сорока часов в неделю.

       5.2. «Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания для работников учреждения определено в следующем порядке:

	Служба

(структурное подразделение) /должность


	Начало работы
	Окончание работы
	Перерыв



	
	
	
	количество
	время
	Продолжи-

тельность

	I.Руководство

Заместитель директора по обеспечению финансирования и материально-техническому снабжению, заместитель директора по общим вопросам, главный бухгалтер
	08-00
	16-30
	1
	с 12-30 до 13-00


	30 минут

	II.Инженерно-техническая служба

Специалист по охране труда, юрисконсульт, психолог, социальный работник, специалист по кадрам, бухгалтер, экономист по планированию, экономист, культорганизатор, секретарь-машинистка, специалист по реабилитации инвалидов, инструктор по физической культуре
	08-00
	16-30
	1
	с 12-30 до 13-00


	30 минут

	III.Хозяйственная часть

1)Заведующий хозяйством, заведующий складом,    столяр,    дворник,   садовник,

электрогазосварщик, маляр, штукатур, водитель, тракторист, грузчик, слесарь-электрик по ремонту и обслуживанию электрооборудования, слесарь-сантехник, парикмахер, инструктор по труду

2) Заведующий прачечной, машинист по стирке и ремонту спец.одежды, швея

3) Дежурный по режиму
	08-00

07-00

08-00
	16-30

15-30

20-00


	1

1

2


	с 12-30 до 13-00

с 11-00 до 11-30

с 12-00 до 12-30, с 16-30 до 17-00
	30 минут

30 минут

30 минут

30 минут

	IV.Медицинская часть

Врачи и средний медицинский персонал:
1) Заведующий медицинской частью, врач-терапевт, врач-психиатр, фельдшер, заведующий отделением, старшая медицинская сестра, медицинская сестра процедурной, медицинская сестра по диетическому питанию, медицинский дезинфектор, медицинская сестра по массажу, медицинская сестра по физиотерапии

2)Инструктор по лечебной физической культуре

3) Медицинская сестра палатная

4) Зубной врач
Младший медицинский персонал:
1) Санитарка (с должностными обязанностями палатной), санитар сопровождения
2)Сестра-хозяйка, санитарка (с должностными обязанностями уборщицы)

3) Санитарка (с должностными обязанностями буфетчицы)

4) Санитарка (с должностными обязанностями ванщицы)
	8-00

8-00

1 день:

8-00

2 день:
20-00
8-00

1 день:

8-00

2 день:

20-00
8-00

8-00

07-00
	16-00

16-00

1 день:

20-00 

2 день: 
8-00 сл. дня
15-16
1 день:

20-00 

2 день: 

8-00 сл. дня
16-30

20-00

15-30
	1

1

2
2
1

2
2
1

2

1


	с 12-00 до 12-48

с 12-30 до 13-00

с 12-00   до 12-30

с 16-30 
до 17-00
с 00-00 

до 00-30
с 04-30 

до 05-00
с 12-00 до 12-40

с 12-00 до 12-30

с 16-30

 до 17-00
с 00-00 

до 00-30

с 04-30 

до 05-00
с 12-30 до 13-00

с 12-00 до 12-30, с 16-30 до 17-00

с 12-30 до 13-00
	48 минут

30 минут

30 минут

30 минут

30 минут

30 минут
  40 минут

30 минут

30 минут

30 минут
30 минут
30 минут

30 минут

30 минут

30 минут

	V. Пищеблок

1)Шеф-повар 

2) Повар, официантка, кухонный рабочий
	8-00

06-00
	16-30

21-00
	  1

2
	с 12-30 до 13-00

с 11-30 до 12-00,

с 16-30 до 17-00
	30 минут

30 минут

30 минут




5.3. Приход на работу и уход с работы учитывается руководителем подразделения.

         5.4. Очередность и порядок предоставления основных и дополнительных оплачиваемых отпусков работникам учреждения определяются ежегодно. 

5.5.
Работнику учреждения согласно статье 115 Трудового Кодекса РФ предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
5.6. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам в соответствии с п. 3.8. коллективного договора.
VI. Поощрения за успехи в работе

6.1.
За образцовое выполнение должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности предусматриваются следующие меры поощрения:

- объявление благодарности;

- выплата премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почётной грамотой;

- предоставление в званию «Лучший по профессии»;

- присвоение почётного звания «Заслуженный работник социальной защиты населения».

6.2.
Поощрения применяются администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения с учётом мнения трудового коллектива, объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
VII.  Дисциплинарная ответственность

7.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, работник может быть привлечён к дисциплинарной ответственности.

         7.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применить следующие виды дисциплинарных взысканий:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Привлечение к дисциплинарной ответственности регулируется ст. 192,193,195 ТК РФ.

 7.3.
Увольнение применяется за неоднократное невыполнение работником без уважительной причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, прогул и отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня, появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения и по другим соответствующим основаниям статьи 81 ТК РФ.

               7.4.
До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

              Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6-ти месяцев со дня совершения поступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2-х лет со дня его совершения. В данные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

             7.6.
Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания.

  7.7.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайств его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
              7.8.
Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте.

