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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка государственного казенного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних №2 города Каменска-Уральского»
1. [bookmark: bookmark3]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) разработаны в соответствии  со ст.ст. 189, 190 Трудового кодекса РФ и устанавливают порядок приема и увольнения работников,  основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора,  режим работы, время отдыха, применение к работникам меры поощрения и взыскания с целью укрепления трудовой дисциплины, организации труда, рационального использования рабочего времени, высокой эффективности и качества труда.
1.2 Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, действующим трудовым законодательством РФ и локальными нормативными актами государственного казенного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних №2 города Каменска-Уральского».
1.3 Настоящие правила должны быть доступны для свободного чтения всем работникам Учреждения.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1 Право приема, увольнения работников имеет директор Учреждения, во время его отсутствия - лицо, его замещающее.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу согласно действующего трудового законодательства РФ, предъявляет работодателю:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые);
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
· документы воинского учета для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или подготовки; 
· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, установленной законодательством; 
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа.
	При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального персонифицированного) учета.
	При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель взимает с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение, за исключением случаев, неправильного первичного заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее, а также в случае их порчи не по вине работника стоимость испорченного бланка оплачивается работодателем.
	Для оформления личного дела работник заполняет анкету специального образца, автобиографию.
2.3. При приеме на работу работник пишет заявление определенного образца, визирует его у начальника того отдела, где будет продолжать свою трудовую деятельность.
2.4. Заместитель директора знакомит своего будущего работника с директором Учреждения, визирует согласие руководителя, знакомит работника под роспись с его должностной инструкцией. Далее инспектор по кадрам готовит трудовой договор, формирует личное дело работника, готовит приказ о приеме на работу. Приказ о приеме отражает наименование должности строго по штатному расписанию. Работник расписывается в приказе о приеме на работу в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с:
· правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, действующими в Учреждении (ч. 3 ст. 68 ТК РФ); 
· ознакомить работника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности;
· проинструктировать работника по вопросам противопожарной охраны, техники безопасности, гигиены труда, производственной санитарии;
· проинструктировать работника об ответственности за нарушение трудовой и производственной дисциплины;
· проинструктировать работника по вопросам соблюдения служебной тайны.
2.6.  На всех работников, проработавших свыше 5-ти дней, ведутся трудовые книжки в случае, если для работника работа в Учреждении является основной.
2.7.Прекращение трудового договора допускается только в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ. Прекращение трудового договора оформляется приказом.
2.8. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, произвести с ним окончательный расчет путем компенсации через отделение банка, куда ранее переводилась по заявлению его заработная плата.
2.9. 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).
[bookmark: bookmark6]3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
3.1.В Учреждении установлен круглосуточный режим работы.
3.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов. Укороченная продолжительность рабочей недели устанавливается  для: 
- педагога дополнительного образования – 18 часов;
- музыкального руководителя – 24 часа;
- инструктора по физической культуре – 30 часов;
- социального педагога – 36 часов;
- педагога-психолога- 36 часов.
3.3. График работы каждого работника утверждается директором Учреждения.
3.4. При 40-часовой рабочей неделе:
время начала работы - 08 часов 30 минут,
время окончания работы – 17 часов 00 минут,
перерыв для отдыха и питания – с 12 часов 30 минут до 13 часов 00 минут. Прием пищи и отдых осуществляются в специально оборудованных помещениях на 2 и 3 этажах здания.
3.5.Скользящий график работы устанавливается работникам по следующим должностям: воспитатель, младший воспитатель, специалист по социальной работе, сторож, вахтер, повар, кухонный рабочий.
3.6. Педагогическим работникам учреждения составляется расписание занятий с воспитанниками, включающее время занятий и перерывов между ними.
3.7.  К работам, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно относится следующая должность – воспитатель. Воспитатели учреждения принимают пищу в рабочее время, одновременно с приемом пищи воспитанников в столовой учреждения.
3.8.Накануне выходных продолжительность рабочей смены сокращается  на один час.
3.9. Видами времени отдыха в соответствии со ст. 107 Трудового кодекса РФ являются:
- перерывы в течение рабочего дня;
- ежедневный (междусменный) отдых;
-выходные дни;
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
3.10. Работникам, с которыми заключены дополнительные соглашения к трудовым договорам на выполнение работы по внутреннему совместительству, устанавливается следующий режим работы. На внутреннее совместительство составляется отдельный график работы, в дополнение к графику по основной должности.
3.11. Сокращенная продолжительность рабочего дня, сверхурочная работа, работа в выходной  или в нерабочий праздничный день, работа в ночное время допускается на условиях и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ и коллективным договором Учреждения.
3.12. Ненормированный рабочий день в соответствии со ст. 101 Трудового кодекса РФ и коллективным договором установлен для директора. Разделение рабочего дня на части в соответствии со ст. 105 Трудового кодекса РФ может устанавливаться для водителей автомобиля.
3.13. В учреждении определена следующая  категория работников с суммированным учетом рабочего времени (с учетным периодом год) по следующим должностям: воспитатель, младший воспитатель, сторож, вахтер, повар, кухонный рабочий.
3.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам организации продолжительностью 28 календарных дней. Увеличенный ежегодный оплачиваемый отпуск устанавливается для: 
- повар – на 6 календарных дней;
- педагог дополнительного образования, педагог-психолог, музыкальный руководитель, социальный педагог, инструктор по физической культуре – на 28 календарных дней.
3.15. Условия предоставления, продления, переноса, разделения ежегодного оплачиваемого отпуска на части, замена отпуска денежной компенсацией, отзыва из отпуска определяются Трудовым кодексом РФ и коллективным договорам.
[bookmark: bookmark7]4.ПООЩРЕНИЯ
4.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности и применяет виды поощрений, определенные Положением о премировании работников.
[bookmark: bookmark8]5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
5.1 Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
5.2 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 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 взыскания. При этом составляется акт об отказе от дачи объяснения.
5.3 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а текже времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии. проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
5.4 Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
6. [bookmark: bookmark9]ВНУТРИОБЪЕКТНЫЙ РЕЖИМ
5.5 Помещения Центра снабжены: кнопками тревожной сигнализации. Системой противопожарной безопасности, охранной сигнализацией, в ночное время помещения охраняются сторожами.
5.6 Ключи от рабочих кабинетов находятся у работников Учреждения, по одному ключу от каждого кабинета - у сторожа Учреждения.
5.7 Работникам Учреждения и посторонним лицам запрещается находиться в помещении Учреждения после окончания рабочего дня без письменного разрешения директора Учреждения.
5.8  Учреждение принимает, обрабатывает и хранит документы, содержащие персональные данные работников и клиентов, информация хранится и обрабатывается в специальных строго контролируемых помещениях, расположенных в пределах границ контролируемой и охраняемой зоны. Осуществляется круглосуточная охрана помещений  и технических средств, применяются специальные технические средства для контроля и ограничения доступа к информации (тревожная кнопка, сейфы, антивирусные программы).
5.9  Курение в помещении Учреждения запрещается.
7. [bookmark: bookmark10]ЗАКЛЮЧЕНИЕ
7.1 Правила внутреннего распорядка вывешиваются в Учреждении на видном месте, имеются у каждого заместителя директора для ознакомления вновь принимаемых работников под роспись в соответствующем журнале.
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