Правила внутреннего трудового распорядка 

ГКУЗ «Вышневолоцкий Дом ребёнка «Солнышко»

Настоящие правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ и регламентируют порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (Работодателя и Работника), режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в доме ребёнка. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) обязательны для выполнения всеми Работниками дома ребёнка.

   1.Порядок приёма и увольнения

1.1 Работники вступают в трудовые отношения с ГКУЗ «Вышневолоцкий Дом ребёнка «Солнышко» путём заключения письменного трудового договора в соответствии со ст.67 ТК РФ. Содержание трудового договора должно соответствовать требованиям ст.57 ТК РФ. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме. Допуск Работника, не заключившего письменный трудовой договор, к работе запрещается.

1.2 При поступлении на работу гражданин предъявляет документы в соответствии со ст.65 ТК РФ.

Перечень документов:

      -    паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, оформленную в установленном порядке;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документ воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

· ИНН (свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ);

    Приём на работу без предъявления указанных документов не допускается. При заключении трудового договора впервые страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем. Для  вновь принятых сотрудников Работодатель оформляет страховые полисы.

    Запрещается требовать документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

1.3 Приём на работу оформляется  после заключения письменного трудового договора приказом, который объявляется  Работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора (ст.68 ТК РФ).Содержание приказа должно соответствовать условиям заключённого трудового договора.

1.4 При поступлении  Работника на работу Работодатель обязан:

    -ознакомить  Работника с порученной работой, условиями и  оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
    - ознакомить с должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором

    - ознакомить его с локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника; 
    - проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам.

1.5 На всех лиц, проработавших свыше 5 дней, Работодатель ведёт трудовые книжки       (ст.66 ТК РФ).

1.6 Трудовой договор может  быть прекращен только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за 2 недели (ст. 80 ТК РФ). По  соглашению между Работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения указанных сроков.

1.7 По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу.

1.8 До истечения срока предупреждения об увольнении  Работник имеет право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в данном случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и законом не может быть отказано в заключении трудового договора.

1.9 Срочный трудовой договор (ст.79 ТК РФ) расторгается с  истечением срока его действия, о чём работник  должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения. В случае, если одна сторона не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, Работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключённым на неопределённый срок (ст.58 ТК РФ). Прекращение трудового договора оформляется  приказом  Работодателя.

1.10 При прекращении трудового договора  Работодатель обязан выдать  Работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению  Работника копии документов, связанных с работой (ст.62 ТК РФ). Записи о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с  формулировками ТК РФ  и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ (ст.66 ТК РФ). День увольнения считается последним днём работы.

1.11  В соответствии со ст. 336 ТК РФ  с педагогическими работниками трудовой договор может быть прекращён по дополнительным основаниям.

2. Обязанности Работников дома ребёнка. 

Работники дома ребёнка обязаны:

· работать честно и добросовестно;

· соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения  администрации;
· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии;
· бережно относиться к имуществу дома ребёнка, возмещать  Работодателю  причинённый прямой       действительный ущерб (ст.238 ТК РФ);
· выполнять должностные инструкции, правила внутреннего распорядка;
· соблюдать установленный режим хранения материальных ценностей и документов;
· немедленно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о  возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровья людей, сохранности имущества Работодателя;
· своевременно проходить пищевую комиссию, в противном случае работник может быть отстранен от работы (Ст. 76, 212 ТК РФ).
  3.Основные  обязанности Работодателя.

     Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные правовые акты, условия трудового договора;

· предоставить Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены  труда;

· обеспечивать Работников техникой, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

·  осуществлять мероприятия по повышению качества работы;

· выдавать заработную плату в установленные сроки, при условии своевременного поступления на счёт учреждения;

· обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины;

· постоянно контролировать знание и соблюдение Работниками всех требований и инструкций по ТБ,  производственной санитарии и гигиены труда, противопожарной безопасности;

· обеспечивать систематическое повышение квалификации Работников, создавать необходимые условия для  совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

· исполнять иные  обязанности, предусмотренные ст.22 ТК РФ и действующим  законодательством.

4. Рабочее время и время отдыха.

Для организации рабочих процессов в доме ребёнка применяются  следующие режимы рабочего времени:

· работа согласно  графика для  медицинских сестёр, санитарок, поваров.

· 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (ст.100 ТК РФ) - для остальных категорий работников.

Время начала работы -8.00.

Время окончания работы-16.00.

Допускаются два  перерыва по15 мин в 10.00 и в 15.00 без ущерба для работы.

Работника, появившегося на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, Работодатель имеет право отстранить от работы  в соответствии со ст. 76 ТК РФ.

Запрещается в рабочее время отвлекать рабочих и служащих от их непосредственной работы.

Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков  определяется  ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых Работодателем  с учётом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения. 
График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 2 недель до начала календарного года  и доводится до сведения всех работников.

5. Поощрения за успехи в работе.

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются поощрения:

      -     объявление  благодарности;

· награждение почётной грамотой;

· представление  к награждению наградами Министерства здравоохранения Тверской области,  МЭРа города, Губернатора и  др.

· Поощрения объявляются  в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее  исполнение по вине  Работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим ТК РФ.

За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Отказ Работника дать объяснение  не может служить препятствием для применения взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверке финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не позднее 2 лет со дня его совершения. ( ст. 193 ТК РФ). 
За каждый дисциплинарный проступок может  быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ Работодателя о применении  дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа Работника подписать указанный приказ составляется  соответствующий акт.

Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

