УТВЕРЖДАЮ

                               Директор

ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7»

__________________ А.В. Семенов

«20» января 2016 г.

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Государственного бюджетного учреждения социального обслуживания Республики Карелия «Центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей, №7»

Утверждены:

решением общего собрания работников 
ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7»

от ______________________г.

1. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) разработаны в соответствии с требованиями Трудового Кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ), Уставом Государственного бюджетного учреждения социального обслуживания Республики Карелия «Центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей, №7» (далее ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7»), иными нормативными актами.
1.2. Правила имеют целью регулирование трудовых отношений внутри ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», установление трудового распорядка, обеспечение эффективности труда, рациональное использование рабочего времени.
1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав.
1.4. Правила обязательны для всех работников ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7».
1.5. Правила вступают в силу с момента их утверждения директором с учетом мнения выборного профсоюзного органа работников.
2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Трудовые отношения между работодателем в лице директора ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» и работником регулируются трудовым договором.
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается обеими сторонами: один экземпляр работнику, другой – работодателю.
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
4) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

7) предъявление медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемого поликлиникой по месту жительства;

8) ИНН (идентификационный номер налогоплательщика);

В отдельных случаях с учетом специфики работы работника может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов, предусмотренных ТК РФ и иными законодательными актами Российской Федерации.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

Лицо, поступающее на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, а также страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и идентификационный номер налогоплательщика. Работникам ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», которым разрешено работать по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства требуется оформить  трудовой договор, при этом заявление работником не пишется.

2.4. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме работника на работу объявляется ему под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
Перед допуском к работе вновь поступившего работника, переведенного на другую работу, администрация ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с настоящими Правилами – проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, а также правилами пользования служебными помещениями.

2.5. Работник должен приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.
На всех работников проработавших свыше 5 дней, если работа в ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» для работника является основной, заводится трудовая книжка.

На каждого работника заводится личное дело, которое состоит:

-   из личной карточки формы № Т-2, 

-   автобиографии, 

-   копии документов об образовании, 

-   квалификации, 

- справки о наличии (отсутствии) судимости и  (или) факта   уголовного                   преследования либо о прекращении уголовного преследования по                   реабилитирующим основаниям, 
-   профессиональной подготовки, 
-   выписок из приказов о назначении, переводе, увольнении.

Личное дело хранится в ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» 75 лет.

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора и его заместителей, главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
2.7. Трудовой договор с работником может быть заключен:
• на неопределенный срок;
• на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора.
2.8. К педагогической деятельности в ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» допускаются лица, имеющие среднее или высшее педагогическое образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационном справочнике и (или) профессиональном стандарте.
2.9. К педагогической деятельности в Техникуме не допускаются лица:
1) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
2) имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;
3) имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
4) признанные недееспособными в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
5) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
2.10. Работникам ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» разрешается работа по совместительству в установленном законом порядке.
2.11. Трудовой договор, может быть, расторгнут с работодателем в случаях:

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ);

- п. 6 (а) ст. 81 ТК РФ прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительной причины более 4х часов подряд в течение рабочего дня);

- п. 6 (б) ст. 81 ТК РФ появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- п. 6 (в) ст. 81 ТК РФ разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- п. 6 (г) ст. 81 ТК РФ совершения 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 органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

- п. 6 (д) ст. 81 ТК РФ нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

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

- п. 8 ст. 81 ТК РФ совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- п. 11 ст. 81 ТК РФ предоставления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора; 

Расторжение срочного трудового договора происходит с истечением срока его действия, о чём работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3(три) дня до увольнения ст. 79 ТК РФ. Расторжение трудового договора по соглашению сторон может, быть расторгнут в любое время ст. 78 ТК РФ.

2.12. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 
1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7»;
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.
2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись.
2.15. 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 ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 
В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 
3.Основные права и обязанности работников ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7»
3.1.Перечень трудовых обязанностей работника определяется должностными обязанностями и трудовым договором.
3.2.При осуществлении своей трудовой деятельности работники имеют право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами;
2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
4) защиту чести, достоинства и деловой репутации, своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
5) на участие в управлении ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» в порядке, определяемом Уставом;
6) на участие в конкурсах профессионального мастерства;
7) на избрание в выборные органы, участие в обсуждении и решении вопросов деятельности ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», в том числе через органы самоуправления и общественные организации;
8) на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективных договоров, соглашений;
9) на обжалование приказов и распоряжений администрации ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
10) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
11) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 
12) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации. 
Работники ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» пользуются иными правами в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», коллективным договором, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными локальными актами ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» .
3.3.Педагогические работники помимо прав, предусмотренных п.3.2. настоящих Правил, пользуются следующими академическими правами и свободами:
1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
4) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;
5) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;
6) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;
7) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;
8) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации;
9) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;
10) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
11) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
12) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
Академические права и свободы, указанные в п.3.3 настоящих Правил, должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах организации, осуществляющей образовательную деятельность.
3.4. Работники ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» обязаны:
1) соблюдать трудовое и иное законодательство Российской Федерации, Устав, настоящие Правила и иные локальные нормативные акты работодателя, выполнять решения органов управления ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», требования по охране труда и технике безопасности; качественно выполнять возложенные на них функциональные обязанности;
2) строго следовать профессиональной этике;
3) поддерживать дисциплину и порядок в помещениях и на территории ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», бережно относиться к имуществу;
4) своевременно ставить в известность администрацию о невозможности по уважительным причинам выполнять возложенные на них обязанности;
5) не разглашать персональные данные работников и получателей услуг, ставшие известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;
6) не разглашать государственную и иную тайну, охраняемую законодательством Российской Федерации.
7) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать всё рабочее время для полезного труда, воздержаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

8) Систематически повышать свою деловую квалификацию.

9) Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.

10) Проходить в установленные сроки периодически медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила гигиены труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты.

11) Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями.
12) Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях.

13) Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

14) Беречь имущество, бережно использовать материалы, рационально использовать электроэнергию, тепло, воду. 

15) Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с членами коллектива.
16) Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

17) Не изменять график работы без согласования с администрацией. 
Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяются должностными инструкциями, утвержденными директором ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» на основании квалификационных характеристик, справочников и нормативных документов.

Работники ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» несут иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом, трудовыми договорами, должностными обязанностями и иными локальными нормативными актами.

3.5. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
3.6.Условия оплаты труда в ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», а также формы материального поощрения работников устанавливаются в Положении о системе оплаты труда, трудовых договорах и других локальных актах.
4.Основные права и обязанности работодателя
4.1. ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», являясь работодателем, имеет право:
1) Заключать, изменять и прекращать трудовые договоры с работниками ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами;
2) Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
3) Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
4) Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников (в том числе имуществу третьих лиц), соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
5) Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилами;
6) Принимать локальные нормативные акты;
7) Устанавливать для своих работников дополнительные отпуска, сокращенный рабочий день и иные социальные льготы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.2.Работодатель обязан:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
2) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
3) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
4) выплачивать своевременно и в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
5) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
6) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учебным заведением;
7) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
8) Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и получателями услуг всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиены, противопожарной охране;

9) Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и получателями услуг;

10) Своевременно предоставлять отпуск всем работникам в соответствии с графиком, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, предоставлять отгулы за дежурство во внерабочее время. 

11) отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
Работодатель обязан исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.
5. Режим рабочего времени. Время отдыха
5.1.Общий режим рабочего времени для работников техникума устанавливается настоящими Правилами. 
Если режим работы конкретного работника отличается от установленного в настоящем разделе Правил, продолжительность рабочего времени, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней для него устанавливаются трудовым договором и графиком рабочего времени (графиком сменности).
5.2. В ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днём. 
Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчёта часовой рабочей недели.
Графики работы утверждаются директором по согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв на отдых и питание. Графики объявляются работнику и вывешиваются на видном месте.

5.3. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 
Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство. 

5.4. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия Объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2-х часов, собрания воспитанников – одного часа, занятия кружков, секций от 45 минут до полутора часов.
5.5.  Во время проведения занятий не разрешается делать работникам замечания по поводу их работы в присутствии детей.
5.6.  Администрация детского дома организует учёт явки на работу и уход с неё всех работников ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7».

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
5.7. В помещениях ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» запрещается: 
- нахождение во время работы в верхней одежде и головных уборах;

- громкий разговор, шум в коридорах во время самоподготовки и после отбоя;
- нахождение посторонних лиц;
- пользование служебным телефоном в личных целях
5.8. Для работников, работающих в сменном режиме, устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом – один месяц.
	Наименование должности
	Время начала и окончания работы
	Время для обеденного перерыва

	Директор
Заместитель директора по организации работы филиала
	с 9.00. до 18.00.
	13.00. – 14.00.


	Заместитель директора по общим вопросам

Заместитель директора по обороне и вопросам комплексной безопасности

Заведующий отделением
	с 9.00. до 17.15.
	13.00. – 14.00.

	Главный бухгалтер

Бухгалтер

Экономист
	с 9.00. до 17.15.
	13.00. – 14.00.

	Делопроизводитель

Секретарь-машинистка

Инспектор по кадрам

Программист
	с 9.00. до 17.15.
	13.00. – 14.00.

	Рабочий по комплексному обслуживанию зданий

Электромонтёр по ремонту и обслуживанию электрооборудования
	
	

	Начальник хозяйственного отдела

Заведующий складом

Кладовщик

Подсобный рабочий
	
	

	Шеф-повар

Повар

Кухонный рабочий

Мойщик посуды
	
	

	Кастелянша

Оператор стиральных машин
	
	

	Уборщик служебных помещений

Уборщик территории
	9.00. – 15.00.
	в течение рабочей смены – 30 мину

	Сторож

Вахтёр
	График сменности
	

	Воспитатель отделения социальной реабилитации в стационарной форме
Помощник воспитателя


	График сменности
	

	Социальный педагог

Специалист по соц.работе

Психолог

Воспитатель отделения социальной помощи семье и детям

Инструктор по труду

Инструктор по адаптивной физкультуре

Музыкальный руководитель

Юрисконсульт
	с 9.00. до 17.15.
	13.00. – 14.00.

	Воспитатель семейно-воспитательной группы
	
	


5.9. Режим рабочего времени и времени отдыха работников ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» определяется настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства.

5.10. Для психолога, социального педагога, инструктора по адаптивной физкультуре, музыкального руководителя, инструктора по труду, специалиста по социальной работе, юрисконсульта устанавливается  рабочая неделя, продолжительностью 36 часов в неделю. 

5.11. Отдельным категориям работников ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» может быть установлен ненормированный рабочий день и дополнительный отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего времени.
5.12. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года.
График оплачиваемых отпусков составляется работодателем с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников.
5.13.Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
6. Поощрения за успехи в работе и учебе
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе принимаются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение грамотой.

Поощрения применяются администрацией, совместно с рабочей группой или по согласованию с профсоюзным органом ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7».

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

6.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе. 

За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

Поощрения материального характера применяются в пределах имеющихся у организации средств. 
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. ненадлежащее исполнение в следствии умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт за собой применение мер дисциплинарного взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по пунктам: 5,6а,6б,6в,6г,6д,7,8,9,10,11 ст. 81 Трудового кодекса РФ.
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделённым правом приема и увольнения данного работника. 

До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, либо устного объяснения не препятствует применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений работником норм профессионального поведения и (или) устава ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов детей).
7.2. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника, а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников.
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.
7.3. Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-х - дневный срок со дня подписания.
7.4. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение месяца, когда произошло взыскание.
7.5. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию.
Директор ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» вправе снять взыскание досрочно по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
7.6. Педагогические работники ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по п. 3 ст. 81 ТК РФ. К аморальным проступкам могут быть отнесены: рукоприкладство, нарушение общественного порядка, в т.ч. не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению воспитателя.
Педагогические работники ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника п. 4 ст. 56 Закона РФ «Об образовании».
7.7. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия производится без согласования с профсоюзным органом. 

8. Заключительные положения
8.1. Ответственность за исправность оборудования в кабинетах, за готовность к занятиям несут заведующие кабинетами.
8.2. В помещениях ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» запрещается:
- хождение в верхней одежде и головных уборах;
- громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время самоподготовки;
- курение (в том числе на территории ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7», в здании общежития и на его территории);
- распитие спиртных напитков, употребление токсических и наркотических веществ;
- употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение.
8.3.Директор ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» обязан обеспечить охрану учреждения, а также оборудования, инвентаря.
Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом директора на определенных лиц административно-хозяйственного персонала и руководителей ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7».

В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» может быть установлен особый режим работы и использования имущества, а также введены дежурства ответственных работников.
8.4. Ключи от помещений и кабинетов находятся на вахте, а их дубликаты у ответственных лиц.

8.5. Настоящие Правила вывешиваются в ГБУ СО РК «Центр помощи детям №7» на удобном для их обозрения месте.

