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I.       ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящие правила регламентируют порядок поведения всех работников, включая представителей администрации, взаимоотношений между ними, их обязанности и права. Правила обязательны для выполнения всеми работниками Государственного бюджетного учреждения Новосибирской области «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних «Виктория» (далее – «Центра») в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение настоящих правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной, а также иной ответственности в порядке, определенном законодательством РФ.
1.1.
Трудовая дисциплина в Центре основывается на сознательном и добросовестном выполнении каждым сотрудником своих трудовых обязанностей и является необходимым условием высококультурного обслуживания граждан, нуждающихся в различных видах социальной помощи.

Соблюдение дисциплины в труде - главная обязанность каждого члена коллектива.

Бережное отношение к имуществу Центра, выполнение должностных инструкций являются обязательными для всего персонала.

Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, а также поощрения за добросовестный труд на основании Положения о премировании сотрудников; к нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного воздействия.
1.2.
Настоящие правила определяют порядок приема и увольнения сотрудников, основные обязанности администрации и сотрудников Центра, порядок использования рабочего времени, а также устанавливают меры поощрения за хорошие показатели в труде и меры воздействия при нарушении трудовой дисциплины.

1.3.
Все вопросы, связанные с применением настоящих правил, решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав Уставом Центра и действующим законодательством РФ.

II.     ПРАВА РАБОТНИКОВ ЦЕНТРА
Работник имеет право на:

2.1. Предоставление работы в соответствии с трудовым законодательством, обусловленной трудовым договором.
2.2. Знакомится с нормативно правовыми актами имеющим отношения к выполнению работником трудовой функции и локальными правовыми актами Центра.
2.3. Знакомится с должностными инструкциями.
2.4. Получать информацию касающуюся его лично и его трудовых функций.
2.5. Своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законодательством минимального размера.

2.6. Отдых, гарантированный трудовым законодательством, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, ненормированного рабочего дня, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней (суббота и воскресенье), нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
2.7. Охрану труда, а так же производственные условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда.
2.8. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами развития Центра.

III.    ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ ЦЕНТРА
Сотрудники Центра обязаны:

3.1. Работать честно и добросовестно.

3.2. Соблюдать дисциплину труда (вовремя приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации).

3.3. Выполнять функциональные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией.

3.4. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

3.5. Систематически повышать свою квалификацию.

3.6. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники Центра лично под роспись, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.
3.7. Бережно относиться к зданию, имуществу, оборудованию Центра.
3.8. Содержать свое рабочее место, оборудование в чистоте и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.9.  Не допускается:

· Оставлять открытыми окна, форточки в помещениях после окончания работы;

· Покидать кабинеты в присутствии в них посторонних лиц;

· Оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них сотрудников.
· Сторожам выдавать ключи от помещений только работающим в них сотрудникам под роспись и уборщикам помещений во время уборки.
3.9.1. Ключи от кабинета сдаются работнику вахты по окончании рабочего дня.

3.10.
Экономно расходовать материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы.

IV.     ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ
Администрация имеет право на:

4.1. Прием на работу и увольнение сотрудников в соответствии с законодательством.

4.2. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров.
4.3. Управление персоналом в пределах, определенных законом, Уставом Центра и коллективным договором.

4.4. Поощрение работников за добросовестный и эффективный труд.
4.5. Требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.
4.6. Привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством.
4.7. Работников, появившихся на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.
V.      ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Организовать надлежащие условия для работы сотрудников Центра; организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией, на закрепленных за ними рабочих местах, с установленными заданиями и обеспеченностью работой в течение всего рабочего дня.

5.2. Обеспечивать своим работникам безопасные условия труда и нести ответственность в установленном порядке за ущерб, причиненный их здоровью и трудоспособности.
5.3. Постоянно совершенствовать организацию оплаты труда: материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы; экономное и рациональное использование фонда заработной платы, фонда материального поощрения; выдавать заработную плату в установленное время.

5.4. Обеспечивать строгий контроль за исполнением трудовой дисциплины, проводить работу, направленную на ее укрепление и формирование стабильного трудового коллектива, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины.
5.5. Обеспечивать систематическое повышение квалификации сотрудников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением.
5.6. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, улучшать условия труда, внимательно относиться к нуждам и запросам сотрудников.
5.7. Соблюдать Трудовое законодательство РФ.
5.8. Осуществлять обязательное социальное и медицинское страхование работников.

VI.    ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ
6.1.
При приёме на работу администрация обязана потребовать от поступающего представления:

· трудовой книжки;

· паспорта;

· документа об образовании (в случае, если работа требует специальных знаний);

· страхового свидетельства о государственном пенсионном страховании;

· ИНН (при наличии);

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· санитарную книжку (для сотрудников, работа которых связана с обслуживанием клиентов).

6.2.
При приёме на работу, при переводе в установленном порядке на другую работу администрация обязана:
- ознакомить сотрудника с должностной инструкцией, условиями труда, настоящими правилами, коллективным договором и разъяснить его права и обязанности;
- произвести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

6.3. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым законодательством РФ.

Сотрудник Центра имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом письменно за две недели директора Центра.

Директор Центра при приеме заявления о расторжении трудового договора обязан уведомить об этом инспектора по кадрам и принять меры к выяснению причин подачи заявления.

По истечении двухнедельного срока, если сотрудник не забрал заявление, он вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день работы.
6.4. Вновь принимаемый в Центр сотрудники знакомится с локальными правовыми актами Центра перед оформлением на работу в установленном законом порядке. 

VII.   ВРЕМЯ РАБОТЫ И ОТДЫХА

7.1.  Рабочее время и время отдыха.

7.1.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Центра установлена пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье), кроме работников с ненормированным рабочим днем. Для медицинских работников – рабочая неделя продолжительностью 39 часов в неделю, для педагогических работников – 36 часов в неделю, дезинфектору устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 30 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).
Режим рабочего дня:

Начало ежедневной работы
8.30
Для педагогических работников…………………….9.00
Окончание ежедневной работы
17.30
Для педагогических работников…………………….17.12

Для медицинских работников……………………….17.18
Окончание работы в пятницу…….
...16.15
Для педагогических работников……………………..15.57

Для медицинских работников………………………..16.03
Перерыв  для отдыха и питания продолжительностью 45 минут………с  12.30 до 13.15
Вход в помещение Центра в остальное время и в выходные дни осуществляются работниками по письменному разрешению директора Центра. Круглосуточный вход в здание разрешен:

· директору;

· его заместителям;

· главному бухгалтеру.
Сотрудники учреждения, непосредственно принимающие участие в воспитательном процессе (воспитатели), а также иные лица (повара, подсобные рабочие на кухне, уборщики служебных помещений, сторожа-вахтеры, дежурные по режиму) работают согласно утвержденному графику в соответствии с ТК РФ.
Для дежурного персонала продолжительность работы определяются графиком сменности, утвержденным директором Центра.

Смена дежурного персонала:

Продолжительность смены………………………24 часа

Начала смены……………………………………..9.00

Окончание смены………………………………...9.00 следующего дня

В связи с особыми условиями работы в учреждении для дежурного персонала, перерыва в рабочее время для отдыха и питания не предоставляется (с ч. 3 ст. 108 ТК РФ). Однако согласно требованиям  ТК РФ в учреждении организованна возможность отдыха и приема пищи в рабочее время.

Перечень работников, для которых организована возможность отдыха и приема пищи в рабочее время:

· Сторожа;

· Воспитатели;

· Специалисты по социальной работе (дежурные по режиму);

· Медицинские сёстры приёмного отделения.

Места отдыха: 

· Для сторожей – комната вахты;

· Для воспитателей – комната для воспитателей;

· Для специалистов по социальной работе (дежурных по режиму) – комната для воспитателей;

· Для медицинских сестёр приёмного отделения – комната для воспитателей.

Место для приёма пищи:

· Для сторожей – комната вахты;

· Для воспитателей – комната для воспитателей;

· Для специалистов по социальной работе (дежурных по режиму) – столовая;

· Для медицинских сестёр приёмного отделения – комната для воспитателей.
7.1.2. Допускается изменение режима рабочего дня:

· по совместной инициативе администрации и работника;

· по производственной необходимости;

· по личной обоснованной просьбе работника.
Изменение режима рабочего дня оформляется приказом администрации, который объявляется работнику под роспись.

7.1.3.
Ответственность за учет рабочего времени, и составление табеля возлагается на заведующих структурными подразделениями Центра, в соответствии с приказами директора.

7.2. Перечень должностей работников, для которых работодателем может быть установлен ненормированный рабочий день, определен постановлением главы администрации Новосибирской области № 341 от 26.05.2003 г. «Об утверждении порядка и условий предоставления ежегодного дополнительного отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в областных государственных учреждениях, финансируемых за счёт средств областного бюджета».

7.3. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Администрация может применить сверхурочные работы только в исключительных случаях, предусмотренных действующим Трудовым законодательством.

7.4. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в следующие праздничные дни:

· 1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы;

· 7 января - Рождество Христово;

· 23 февраля - День защитника Отечества;

· 8 марта - Международный женский день;

· 1 мая - Праздник Весны и Труда;

· 9 мая - День Победы;

· 12 июня - День России;

· 4 ноября - День народного единства.
При совпадении выходного и праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день по распоряжению вышестоящей организации. 

Накануне праздничных дней продолжительность работы, по распоряжению вышестоящей организации, сокращается на 1 час.
7.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией Центра в соответствии с трудовым законодательством и коллективным договором, с учётом производственной необходимости и пожелания работников, ежегодно в соответствии с графиком отпусков, который утверждается не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников, согласно действующему законодательству, установлена не менее 28 календарных дней.

7.6. Порядок предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска и его продолжительность устанавливаются приказом директора Центра для конкретного работника в зависимости от должности, объёма и сложности выполняемой работы, но не менее 3-х календарных дней и не более количества дней, указанных в постановлении главы администрации Новосибирской области № 341 от 26.05.2003г. «Об утверждении порядка и условий предоставления ежегодного дополнительного отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в областных государственных учреждениях, финансируемых за счёт средств областного бюджета».
Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором.
VIII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
8.1. За успехи в работе, за образцовое выполнение трудовых обязанностей, улучшение качества обслуживания граждан, повышенную

производительность труда, новаторство в труде и другие достижения в работе к работникам применяются следующие поощрения: объявление благодарности;

· премирование;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой.
IX.    ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
9.1.
За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее выполнение по вине работников возложенных на него трудовых обязанностей, администрация Центра применяет следующие дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет:

· Дисциплинарное взыскание;

· За прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов рабочего дня);

· За появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

· За разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

· За совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

· За нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, все эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя.
9.2.
Дисциплинарные взыскания применяются директором Центра.

9.3.
Для применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа работника дать объяснении составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок.

9.6.
Если в течение года со дня дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в комиссию по трудовым спорам, а по вопросам увольнения - непосредственно в суде.

X.      ОСНОВНЫЕ ЭТИЧЕСКИЕ ПРАВИЛА УЧРЕЖДЕНИЯ

10.1.
Правила запрещают:

· создание агрессивной рабочей обстановки;

· грубое отношение к клиентам Центра;

· расовое и религиозное презрение;

· угрозы, грубость, насилие, шантаж;

· появление на рабочем месте в нетрезвом виде, состоянии наркотического, токсического опьянения;

· хищение имущества учреждения и клиентов;

· ложные заявления от имени учреждения;

· взяточничество;

· унижение чести и достоинства человека, его деловой репутации

· нарушение действующего законодательства РФ.
10.2.
Правила поддерживают:

· порядочность, честность;

· внимательное отношение к посетителям;

· деловую репутацию;

· честь и достоинство работников;

· традиции, ритуалы учреждения;

· участие в общественной жизни учреждения;

· доброжелательные взаимоотношения с другими учреждениями, организациями;

· социальную справедливость;

· здоровую конкуренцию;

· улучшение благосостояния сотрудников;

-
особое отношение к ветеранам, молодежи учреждения; работникам, совмещающим работу с обучением.
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