I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности администрации учреждения и его работников.

1.2 В соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса Российской Федерации, утвержденного Федеральным законом от 30 июня 2006 года № 90-ФЗ, трудовой распорядок учреждения определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.3 Настоящие Правила разработаны в соответствии с действующим законодательством о труде и определяют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а так же иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

1.4 Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка в учреждении  решаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников учреждения.

1.5 Трудовые обязанности и права работников и работодателей учреждения конкретизируются в трудовых договорах, должностных инструкциях работников.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ.
2.1 Прием на работу осуществляется путем заключения трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами: работником и работодателем, в лице директора Центра.  Один экземпляр передается работнику, другой хранится у работодателя.

Прием на работу оформляется приказом директора на основании заключенного трудового договора, и должен соответствовать положениям этого договора. Наименование должности или профессии должно соответсвовать Квалификационному справочнику должностей руководителей, специалистов и других служащих и Единому тарифно-квалификационному справочнику работ и профессий рабочих, а также должно соответствовать штатному расписанию учреждения.

Трудовые договоры могут заключаться: 
- на неопределенный срок

- на определенный срок до 5 лет

- срочный трудовой договор

- для проведения срочных временных работ ( до 2 месяцев) в связи с производственной необходимостью

- для проведения работ, выходящих за рамки свойственной учреждению деятельности

- для проведения работ связанных с расширением производства

Приказ директора объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную в установленном порядке копию указанного приказа.

Испытательный срок  (до 3 месяцев) устанавливается работнику в целях проверки его пригодности к поручаемой работе, для руководителей и их заместителей – 6 месяцев.

2.2 При заключении Трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, 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 специальной дополнительной подготовки

- медицинскую книжку 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья (для работников, занятых неполный рабочий день, совместителей)

- свидетельство ИНН

- справку о наличии (отсутствии судимости)

При приеме на работу инвалидов работодатель вправе потребовать от него трудовую рекомендацию органов МСЭК.

Не допускается требовать от граждан при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено действующим законодательством.

При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Без предъявления указанных документов прием на работу не допускается. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного Трудовым договором. Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительной причины в течение недели, то трудовой договор аннулируется.

2.3  Фактическое допущение работника к работе по распоряжению или с ведома директора учреждения, считается  заключением Трудового договора.
2.4.   При приеме на работу работодатель или его представитель обязан:

-ознакомить работника с действующими в учреждении локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, Коллективным договором, настоящими Правилами

- ознакомить работника с условиями испытания (если в трудовом договоре условия об испытании отсутствует, то работник принят без испытания)

- ознакомить работника с предстоящей работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией

- провести в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний охраны труда, пожарной безопасности, правилами санитарии и гигиены
2.5.  На каждого работника проработавшего в учреждении свыше пяти дней (если работа в учреждении является для него основной), оформляются трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.6  Трудовой договор, может быть расторгнут по соглашению сторон.

Прекращение трудового договора по инициативе работодателя может быть лишь по основаниям, указанным в Трудовом Кодексе Российской Федерации и в порядке, установленном законодательством по каждому основанию.

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По соглашению 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 чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения.

2.7 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора, который объявляется работнику под роспись.

2.8. При прекращении трудового договора администрация учреждения обязана выдать работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой и произвести с ним окончательный расчет.
Если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника или с его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.

Записи о причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылками на соответствующую статью, пункт Трудового Кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы.
2.9.  Трудовые договоры с педагогическими работниками могут быть расторгнуты также и по дополнительным основаниям, указанным в статье 336 Трудового Кодекса Российской Федерации.
III   ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

3.1  Каждый работник учреждения имеет право  на:

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной  работы, которая не может быть ниже установленного федеральным законом уровня минимального размера  оплаты труда и, не ограничивается максимальным размером
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих, праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий
- полную достоверную информацию об условиях труда и требований охраны труда на рабочем месте

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку

- возмещение вреда причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда

- обязательное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами

3.2 Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него Трудовым договором

- соблюдать трудовую дисциплину (вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, эффективно использовать рабочее время, своевременно и точно исполнять распоряжение руководства, должностные обязанности в соответствии в соответствии с должностными инструкциями, соблюдать требования режима труда и отдыха)

- выполнять установленные нормы труда

- соблюдать требования по охране труда, техники безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и пожарной безопасности, предусмотренные отдельными правилами и инструкциями
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, соблюдать технологическую дисциплину

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работ (простои, аварии) и сообщать об этом руководству учреждения незамедлительно

- соблюдать установленный порядок хранения  материальных ценностей и документов

- содержать свое рабочее место в чистоте, а оборудование в исправном состоянии, работать на неисправном оборудовании не допускается

- экономно и рационально использовать сырье и материалы, электроэнергию, топливо и другие ресурсы и материалы

- незамедлительно сообщать директору либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества учреждения
- соблюдать этику делового общения, Кодекс этики и служебного поведения работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания,
- быть внимательным, вежливым, приветствовать людей с улыбкой, работать профессионально, поддерживать атмосферу доброжелательности и уважения, как в коллективе, так и с клиентами

- избегать и не создавать умышленно конфликтные ситуации в коллективе

- уделять внимание внешнему виду

- использовать телефон только в служебных целях, при необходимости личный разговор по телефону сокращать до минимума

- не отчитывать подчиненный персонал в присутствии сотрудников или клиентов, делать это сугубо конфиденциально

- избегать обсуждения личных и профессиональных проблем в присутствии клиентов

- соблюдать коммерческую тайну учреждения

- приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения или принимать или распространять спиртные напитки на территории учреждения и в рабочее время не допускается
3.2 . Работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье клиентов во время проведения реабилитационного и адаптационного процесса в учреждении и вне его (при проведении мероприятий за территорией учреждения)

О случаях травматизма клиентов немедленно сообщать администрации учреждения

3.3   Во время занятий двери должны быть открыты ключом, закрывать на ключ разрешается только во время проветривания, при отсутствии клиентов (в т.ч. детей), по окончании занятий
3.4   Специалисты проходят аттестацию в установленном порядке.

IV.     ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ДИРЕКТОРА.
Директор обязан:

- правильно организовывать труд работников, предоставлять работникам работу, обусловленную Трудовым договором

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны труда и гигиены труда

- обеспечивать исправное состояние помещений, сооружений, машин, технологической оснастки оборудования, надлежащее качество материалов, инструментов, иных средств и предметов, технической и иной необходимой для работы документацией, их своевременное предоставление работнику
- осуществлять мероприятия по сокращению ручного малоквалифицированного или тяжелого физического труда, улучшению организации и повышению культуры обслуживания клиентов

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату два раза в месяц, 5 и 20 числа.
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей

- осуществлять обязательное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством

- принимать меры к укреплению порядка и дисциплины, сокращению потерь рабочего времени (вести учет времени, фактически отработанного каждым работником) 

- поощрять работников, отличившихся при выполнении своих должностных обязанностей и  принимать меры к нарушителям трудовой дисциплины
- соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать учреждение безопасным технологическим оборудованием, приборами, аппаратами и т. д., соответствующими требованиям безопасности

- принимать меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний служащих и обслуживающего персонала
- своевременно предоставлять льготы и компенсации работникам, занятым на работах  с вредными условиями труда

- обеспечивать работников специальной одеждой и другими средствами индивидуальной защиты

- постоянно контролировать знания и соблюдение работниками всех установленных требований правил и инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности

- своевременно рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские предложения

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников учреждения

   Администрация решает вопросы увольнения по причинам указанным в Трудовом Кодексе РФ  самостоятельно в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

5.1. Для работников учреждения устанавливается следующий режим работы:
Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов

Начало работы в 8 часов 30 минут

Окончание работы в 17 часов 30 минут

Обеденный перерыв с 13 часов до 14 часов

Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов
Начало работы в 8 часов 30 минут

Окончание работы в 16 часов 42 минуты
Обеденный перерыв с 13 часов до 14 часов
5.2.  При сменной работе каждый работник должен производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии  с графиком сменности. 
Работники чередуются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую определяется графиком сменности. На непрерывных работах сменщику не допускается оставлять работу до прихода сменяющего работника (в случае его неявки необходимо заявить об этом непосредственному руководителю, который принимает меры по замене сменщика другим работником). 

5.3 Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем и продолжительностью дополнительного отпуска устанавливается общим собранием трудового коллектива и Коллективным договором, и  продолжительностью в количестве 3 календарных дней.

5.4  Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

Сверхурочные работы применяются только в исключительных случаях, предусмотренных законодательством и с письменного согласия работника и с учетом мнения Совета трудового коллектива. Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.
5.5 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью не ниже 28 календарных дней.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков до 18 декабря  предыдущего года.

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

6.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности

- награждение: благодарственным письмом, почетной грамотой

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива, и заносится в трудовую книжку работника.

При применении  мер поощрения обеспечивается моральное и материальное стимулирование труда.
6.2.   За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, награждению орденами и медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками или присвоению звания лучшего по профессии.

VII. ОТВЕТСВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

7.1  Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для работы.

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

- выговор

- увольнение по основаниям, предусмотренным п. п. 5,6 части первой ст. 81 Трудового Кодекса Российской Федерации.
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренной статьей 76 Трудового Кодекса Российской Федерации:

- увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое  неисполнение работником без уважительной причины своих должностных обязанностей, за прогул (в том числе отсутствие на рабочем месте более 4 часов) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического  опьянения.

За прогул применяется одна из следующих мер:

- дисциплинарное взыскание (пункт ТК 7.2)

- снижение в пределах, установленных действующим законодательством, размера стимулирующих выплат.
Ему может быть уменьшен размер вознаграждения по итогам квартала или вознаграждение не выплачивается совсем.
7.3  Дисциплинарное взыскание применяется директором, по согласованию с уполномоченным представителем трудового коллектива. С нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения взыскания. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией учреждения по отношению к работнику не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая периода временной нетрудоспособности по болезни или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.4.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.5.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения сообщается работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в трехдневный срок в отдельных случаях приказ доводиться до сведения всех работников учреждения.

7.6.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания, работник не подвергался новому дисциплинарному взысканию, то взыскание снимается с работника. Снятие взыскания раньше установленного срока может быть по ходатайству уполномоченного представителя коллектива или общего собрания коллектива учреждения, если работник не допускает нарушений и добросовестно выполняет свои должностные обязанности.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику не применяются.

7.7 Сведения о взыскании в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
