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Ha 2014-2016r.

| n. Kynsrypuas ITocanka, I'nasynoBckuit paiton, OpioBckas 061acth

| Hacrosimue IlpaBuia onpeIessitoT BHyTpeHHUH TpynoBoii pacnopsgok B bCY CO
| 00 «I'na3yHOBCKHMH IETCKUH IOM-MHTEpHAT [UII YMCTBEHHO OTCTallbIX [eTeiD,
| NOpANIOK MpHEMa M yBOJBbHEHHs PaOOTHUKOB, OCHOBHBIE OOS3aHHOCTH PabOTHHUKOB
¥ aJMHHUCTpAIMH, PeXXUM pabouero BPEMEHH U €ro MCIIOJIb30BaHHE, & TAK)Ke MEPbI
MOOIIPEHHsT 3a YCIeXu B paborte U OTBETCTBEHHOCTh 3a HapyllEeHUE TPYyAOBOH
JUCLUIUTHHBI.
1. Ilpuém na padory

1.1. [Ipuém na pabory B BCY CO OO «l'na3yHOBCKHUH NETCKHi JOM-UHTEpHAT
JUIS YMCTBEHHO OTCTAJIBIX JleTel», MPOM3BOAMTCS Ha OCHOBAaHWM  3aKJIFOYEHHOTO
TPYZIOBOrO J0roBopa (KOHTPAKTa).

1.2. Tlpu  mpueme Ha padory B BCY CO OO «I'nma3yHOBCKHMI JETCKUI 1OM-
MHTEpHAT JJI YMCTBEHHO OTCTalbIX JeTei», aJAMHMHUCTpalus ob0sf3aHa MOTpeOOBaTH '
OT MOCTYMAIOIEro:

- NpeNOCTaBIEHHs TPYAOBOH KHWXKH OGOPMIEHHOH, B YCTAHOBICHHOM
MOPSIIIKE;

- IpeIbsIBJICHUS TTACTIOPTA, YAOCTOBEPSIOIIErO INUHOCTD;

- CTPaxoOBO€ CBHIETEILCTBO FOCYJapCTBEHHOIO IIEHCHOHHOIO CTPaXOBaHMs

- IMIUIOMAa WJIA WHOTO JOKYMEHTa O TOJy4eHHOM OOpa30BaHUU HIIH

JOKyMEHTA MOATBEP)KIAIOIIEro CIeHaTbHOCTh MM KBATH()UKALIKIO
- JIOKyMEHTOB BOMHCKOTO Y4&€Ta — /I BOGHHOOOS3aHHBIX H JIMLL, OJIeKAIINX
IPHU3BIBY Ha BOCHHYIO CIIyXO0Y

- UHH

ITpuem Ha paboTy 6e3 yKa3aHHBIX J1OKYMEHTOB He IIPOM3BOIUTC.

B nemsx Oosiee TOJHOW  OIEHKH TNMPO(ECCHOHANIBHBIX M JEJIOBBIX KayeCTB
npuHEMaeMoro Ha paborty pa6othuka ammuHHcTpanus bCY CO OO «I na3syHoBCKuit
JIeTCKUI IOM-HHTEPHAT JJIs1 YMCTBEHHO OTCTAJIbIX eTeH»  MOXKET MPEUIOKHTh eMy
IIpeCTaBUTh KPATKYIO MUCEMEHHYIO XapaKTePUCTHKY (pEe3lOMe)  BBINOJIHIEMON paHee
pa0oTEI, YMEHHE MOJIb30BaThCSl OPITEXHUKOMH, paboTaTh Ha KOMIIBIOTEPE U T.JI.






БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат для умственно отсталых детей»

         Согласовано                                                                              УТВЕРЖДАЮ     

 Председатель профком                                                                    Директор 

 __________Г.А.Кубецкая                                                                  __________ Е.В.Кирюха

 «___»__________201__г.                                                                   «___» __________ 201__г.        
                                                П Р А В И Л А
               внутреннего трудового распорядка для работников
               БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат 
                             для умственно отсталых детей»
                                                   на 2014-2016г.
              п. Культурная Посадка, Глазуновский район, Орловская область                                               

        Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат  для умственно отсталых детей», порядок  приема  и увольнения работников,   основные  обязанности  работников  и  администрации,  режим   рабочего   времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе   и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.   

                                                   1. Приём на работу
        1.1. Приём  на  работу  в БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат  для умственно отсталых детей»,    производится  на   основании   заключенного трудового   договора   (контракта).
        1.2. При   приеме  на  работу  в БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат  для умственно отсталых детей»,   администрация  обязана   потребовать от поступающего:

        - предоставления  трудовой  книжки  оформленной,  в установленном   порядке;

        - предъявления паспорта, удостоверяющего личность;
        - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
        - диплома  или  иного  документа  о  полученном  образовании  или   

           документа подтверждающего специальность или квалификацию  

        - документов воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих  

          призыву на военную службу

        - ИНН

        Прием на работу без указанных документов не производится.

        В целях  более  полной  оценки профессиональных и деловых качеств   принимаемого  на  работу  работника   администрация БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат  для умственно отсталых детей»     может   предложить  ему представить краткую письменную характеристику (резюме)   выполняемой ранее работы, умение пользоваться оргтехникой, работать на   компьютере и т.д.

        Прием на  работу  в  БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат  для умственно отсталых детей» осуществляется,  как   правило,   с   прохождением  испытательного  срока  продолжительностью  от  1  до 3-х   месяцев.

        Прием на   работу   оформляется   приказом,  который  объявляется   работнику под расписку.

        Фактическим допуском  к  работе  считается  заключение  трудового   договора,  независимо  от  того,  был  ли  прием  на  работу  оформлен   надлежащим образом.

        1.3. При поступлении работника  на  работу  или  переводе  его  в   установленном порядке на другую работу администрация обязана:

        - ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда,

   разъяснить работнику его права и обязанности;

        - ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

        - провести  инструктаж по технике безопасности,  производственной   санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда.
        1.4. Прекращение трудового договора может иметь место  только  по   основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

        Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на   неопределенный срок предупредив об этом администрацию за две недели.

        По истечении  указанного  срока  предупреждения  об   увольнении,   работник вправе прекратить работу,  а администрация обязана выдать ему   трудовую книжку и произвести с ним расчет.

        По договоренности  между  работником  и  администрацией  трудовой   договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

        Срочный трудовой   договор   подлежит   расторжению  досрочно  по   требованию  работника  в  случае   его   болезни   или   инвалидности,   препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией   законодательства о труде,  коллективного или трудового договора  и  по   другим  уважительным  причинам  предусмотренным  действующим  трудовым   законодательством.

        Прекращение трудового  договора оформляется приказом по БСУ СО  ОО «Глазуновский детский дом-интернат  для умственно отсталых детей».

   В день увольнения администрация обязана выдать работнику его  трудовую   книжку  с  внесенной в нее записью  об  увольнении  и произвести с ним   окончательный расчет.

        Записи о   причинах   увольнения   в   трудовую   книжку   должны   производится  в  точном  соответствии  с   формулировкой  действующего   законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

   Днем увольнения считается последний день работы.

                               2. Основные обязанности работников
        2.1. Работники БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат  для умственно отсталых детей»   должны:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в отделе и на территории предприятия; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.

                          3. Основные обязанности администрации

3.1. Администрация обязана:
- соблюдать трудовое законодательство;

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

3.2. Администрация стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри предприятия, повышению заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности предприятия.

                          4. Рабочее время и время отдыха

4.1. В соответствии с действующим законодательством на предприятии устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю с годовым учетом рабочего времени. Для женщин не более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего дня среднего медицинского персонала с 8.00 до 15.00 час.- первая смена; с 13.00 до 20.00 час.- вторая смена; без перерыва на обед, выходные дни – по графику.

      Продолжительность рабочего дня младшего медицинского персонала (санитарок) с 8.00 до 20.00 час. первая смена; с 20.00 до 8.00 час. – вторая смена. Прием пищи и отдых в течение рабочего времени, не более 30 минут.  Выходные дни по графику.

      Продолжительность рабочей недели воспитателей, инструктора по труду 25 часов.

      Продолжительность рабочего дня педагогического персонала (воспитатель, инструктор по труду) с 8.00 до 13.00 - первая смена; с 14.00 до 19.00 - вторая смена или с 9.00 до 14.00 – первая смена; с 15.00 до 20.00 без перерыва на обед. Выходные дни по графику. Старшего воспитателя с 8.00 до 16.00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. выходные дни - суббота, воскресенье.
      Продолжительность рабочей недели педагога-психолога 24 часа. Рабочий день с 8-00 до 13-00, остальные часы предусмотрены для самоподготовки.

      Продолжительность рабочего времени поваров - 7 часов, первая смена с 6.00 до 13.00, вторая -  с 13.00 до 20.00. Два выходных дня по графику.

      Продолжительность рабочего дня официанток -  6 часов.

Выходной день один по графику.

      Продолжительность рабочей недели сторожей 40 часов. Рабочий день с 8-00 до 8-00 час.

 Для остальных рабочих и служащих учреждения продолжительность рабочего дня с 8.00 до 16.00 (женщины), мужчины до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

  На кануне праздничных дней, установленных законодательством России продолжительность работы сокращается на один час. Это правило действует и в случае переноса, в установленном порядке, праздничного дня на другой день с целью суммирования дней отдыха.

    При составлении графиков сменности Работодатель учитывает мнение профсоюзного комитета Учреждения.

    Продолжительность рабочего дня, непосредственно  предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

     Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работников в случаях, указанных в ст.99 ТК РФ. В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной  организации. 

      Работа в выходные и праздничные не рабочие дни не планируется. Привлечение работников Учреждения к работе в выходные и праздничные нерабочие дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному распоряжению Работодателя. Работа в выходной и праздничный не рабочий день оплачивается в порядке, предусмотренным ст. 153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть представлен другой день отдыха.
График работы, определяющий начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня, устанавливается для работников учреждения с учетом производственной деятельности, утверждается администрацией.

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.

4.2. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников согласно действующему законодательству устанавливается не менее 28 календарных дней.      
 На основании Постановления Правительства РФ от 01.10.2002г. №724 (с изменениями на 21.05.2012г.) продолжительность очередного отпуска педагогического персонала – 56 календарных дней.   

    На основании Постановления Правительства РФ от 06.06.2013г. №482 «О продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу с вредными и (или)  опасными условиями труда предоставляемого отдельным категориям работников», по вопросам  труда и заработной платы № 298/п. 22 от 25.10.1974г. предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных  дней: 
- врачам
- санитаркам
- медработникам
 На основании приказа Департамента здравоохранения и социального развития Орловской области №986 от 30.09.2013г. дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 14 календарных дней:
- сестре-хозяйке
-медицинской сестре диетической.

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 рабочих дней
- официанткам

     На основании приказа Департамента социальной политики Орловской области №52-К от 14.03.2008г. дополнительный оплачиваемый отпуск
    Директору – 5 рабочих дней.
  На основании приказа по учреждению №17(а)-О от 10.01.2014г. дополнительный оплачиваемый отпуск 3 рабочих дня:
    Главному бухгалтеру 

    Бухгалтеру  

    Экономисту 

    Юрисконсульту

    Водителю автомобиля УАЗ (скорая).
  На основании Постановления Госкомтруда СССР и ВУСПС от 25.10.1974г. №298 и «Письма Минтруда РФ от 12.08.2003г. №861-7» дополнительный оплачиваемый отпуск
    Поварам  - 6 рабочих дней

 По согласованию с администрацией работнику может быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения заработной платы.

                                           5. Поощрения

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;

- награждение Почетной грамотой;
- выплата стимулирующей надбавки.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

              6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.1. 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 действующим законодательством.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины не выполнение критериев оценки эффективности деятельности работников по категориям администрация применяет

следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

6.3. Не надлежащие исполнение одного  пункта критерий эффективности (замечание) соответствует лишению 10% стимулирующей выплаты, грубое нарушение соответствует лишению 30% стимулирующей выплаты.
6.4.Дисциплинарные взыскания применяются руководителем предприятия. Администрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

6.5. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

6.6. Приказ  работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

6.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

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 или представительного органа работников.

6.8. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.

 БСУ СО ОО «Глазуновский детский дом-интернат для умственно отсталых детей»          

              С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:
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	        Ф.И.О.
	Подпись

	Кирюха Елена Владимировна
	
	Виниченко Анна Васильевна
	

	Симбирёва Нина Алексеевна
	
	Маевская Галина Федоровна
	

	Черноколова Валентина Петровна
	
	Бакалдина Татьяна Михайловна
	

	Трошина Ольга Викторовна
	
	Воронухина Елена Викторовна
	

	Гарцев Олег Анатольевич
	
	Саватеева Ирина 

Михайловна
	

	Ковякина Елена Владимировна
	
	Коршунова Марина Анатольевна
	

	Климанов Сергей Васильевич
	
	Трусова Галина Викторовна
	

	Баринова Елена Викторовна
	
	Тюрина Надежда Николаевна  
	

	Кисова Оксана Владимировна
	
	Бурых Галина Дмитриевна
	

	Романчикова Ирина Викторовна
	
	Гришина Марина Викторовна
	

	Давыдова Людмила Ивановна
	
	Королева Татьяна Михайловна
	

	Мищенко Ольга Владимировна
	
	Кудинова Галина Александровна
	

	Степанова Елена Юрьевна
	
	Матвеева Ирина Владимировна
	

	Шалыгина Нина Александровна
	
	Шахова Зинаида Александровна
	

	Русенко Татьяна Александровна
	
	Морозова Ирина Алексеевна
	

	Андропова Елена Леонидовна
	
	Саньков Евгений Александрович
	

	Королева Оксана Николаевна
	
	Борисова Светлана Николаевна
	

	Херувимов Владимир Николаевич
	
	Балакина Надежда Геннадьевна
	

	Скворцова Галина Андреевна
	
	Ананьин Анатолий Павлович
	

	Сливкова Галина Дмитриевна
	
	Савченков Владимир Александрович
	

	Кротова Наталья Алесандровна
	
	Сливков Евгений Александрович
	

	Саватеева Татьяна Николаевна
	
	Бушмин Артем Андреевич
	

	Гузанова Елена Александровна
	
	Карпов Александр Геннадьевич
	

	Старых Татьяна Ивановна
	
	Дощечкин Юрий Александрович

	

	Ананьина Татьяна Михайловна
	
	Куличков Виктор Николаевич
	

	Сазонова Татьяна Николаевна
	
	Шишонков Иван Николаевич
	

	Илюхина Татьяна Владимировна
	
	Королева Ирина Александровна
	

	Королева Любовь Васильевна
	
	Куличкова Лидия Анатольевна
	

	Павлюченко Надежда Владимировна
	
	Руденко Анастасия Ивановна
	

	Лаптева Галина Александровна
	
	Куракова Любовь Афанасьевна
	

	Фатеева Зоя Викторовна
	
	Мельникова Татьяна Владимировна
	

	Мельникова Ольга Дмитриевна
	
	Корсакова Валентина Анатольевна
	

	Корсакова Светлана Викторовна
	
	Сазонова Марина Владимировна
	

	Ананьина Татьяна Евгеньевна
	
	Мельникова Татьяна Владимировна
	

	Гончарова Наталья 

Викторовна
	
	Макаренко Валентина Дмитриевна
	

	Дощечкина Антонина Васильевна
	
	Максимов Валерий Иванович
	

	Дощечкина Алла Николаевна
	
	Кубецкая Галина Александровна
	

	Андропова Галина Васильевна
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


