УТВЕРЖДЕНО
                приказом директора ГКУ СО ПК ЦПД
Ильинского района
от 10.01.2022 № 09-од 
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
1. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - Правила) регламентируют трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в ГКУ СО ПК «Центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей» Ильинского района и его отделениях (далее по тексту «Учреждение») между Работниками и Учреждением.

1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее по тексту - Кодекс) и действующим законодательством.

1.3. Правила определяют внутренний трудовой распорядок в Учреждении, порядок приема и увольнения Работников, основные обязанности Работников и Работодателя, режим рабочего времени, отдыха и его использования, меры поощрения и ответственности за нарушение трудовой дисциплины.
1.4. Правила обеспечивают:
· право каждого Работника на справедливые условия труда, в том числе на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, право на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;
· равенство прав и возможностей Работников;

· право каждого Работника на своевременную и в полном размере выплату заработной платы не ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральными законами, законодательством Пермского края;

· равенство возможностей Работников без всякой дискриминации на продвижение по работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по специальности, а также на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

· право Работников и Учреждения на защиту своих прав и интересов;

· право Работников на защиту своего достоинства в период трудовой деятельности;

· право на обязательное социальное страхование Работников;

· обязанность Учреждения по возмещению вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

· обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключенного договора, включая право Учреждения требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения;
· право на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров.

1.5. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений осуществляется в Учреждении путем заключения, изменения, дополнения работниками и Учреждением трудовых договоров. 
2. Порядок приема на работу
2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании заявления работника, приказа Работодателя и заключения трудового договора.
2.1. При приеме на работу в Учреждение Работодатель обязан потребовать от поступающего:

 -трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства, или с Работником заключается договор гражданско-правового характера (договор оказания услуг). В этом случае при трудоустройстве работник предъявит: трудовую книжку с закрывающей записью: форму СТД-Р (полученную у прежнего работодателя) или форму СТД-ПФР (полученную в Пенсионном фонде). Работник впервые трудоустраивается после 1 января 2021 года полностью переходит на ЭТК. В отношении таких новых работников информация о трудовой деятельности ведется в электронном виде. 

- С 01.01.2021г Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого сотрудника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

- Порядок заполнения сведений о трудовой деятельности и/или трудовой книжки регулируется действующим законодательством Российской Федерации. 

- Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника. 

- В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка или предоставляются сведения о трудовой деятельности в случае, если трудовая книжка не ведется по причине отказа работника от нее в установленном законом порядке или в случае, если работник был впервые принят на работу после 31 декабря 2020 года и ранее не имел трудового стажа. 

- Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, который был затребован в его заявлении: в виде заверенного экземпляра на бумажном носителе. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- страховое свидетельство пенсионного страхования; 

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

- документ о полученном образовании, квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Учреждении, медицинскую книжку с отметками о прививках, отметку о прохождении санитарного минимума; 

- справка ИЦ требование ГУВД о наличии или отсутствии судимости – для всех вновь поступающих лиц на работу в т.ч. (педагогических работников, медицинских работников).            Прием на работу без указанных документов не производится. 

2.2. Оформление трудовых отношений с работниками учреждения.
Со всеми сотрудниками учреждения при поступлении на работу заключается трудовой договор в рамках эффективного контракта. 
Эффективный контракт - это трудовой договор с работником, в котором конкретизированы его должностные обязанности, условия оплаты труда, показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг, а также меры социальной поддержки. 
В отношении каждого работника уточняются и конкретизируются его трудовая функция, показатели и критерии оценки эффективности деятельности, устанавливается размер стимулирующих выплат за их выполнение. Условия осуществления выплат стимулирующего и компенсационного характера излагаются в трудовом договоре или дополнительном соглашении в форме, понятной работнику учреждения и работодателю и исключающей неоднозначное их толкование. 
При заключении эффективного контракта (далее – трудового договор) учитываются нормы, предусмотренные локальными нормативными актами, отраслевыми тарифными соглашениями, положениями об оплате труда определяющими: 
систему оплаты труда работников, включая размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы, доплат, надбавок; 
систему нормирования труда; 
условия оплаты труда работников по итогам проведения специальной оценки условий труда, а также иные особые условия труда работников; 
режим рабочего времени и отдыха; 
штатное расписание учреждения; 
условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы). 
2.3.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 
При составлении трудового договора в части установления трудовых функций работников учреждения используется Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный постановлением Минтруда России от 21.08.1998 № 37, Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих (далее - ЕТКС), профессиональные стандарты по отдельных должностям, утвержденные Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации и иные нормативные акты (Таблица 1). 
Таблица 1-Перечень профессиональных стандартов

	код
	Наименование стандарта
	Нормативный правовой акт, утвердивший стандарт

	03.001
	Специалист по социальной работе
	Приказ Минтруда России №571н от 22.10.2013г.

	03.003
	Руководитель организации социального обслуживания
	Приказ Минтруда России №678н от 18.11.2013г.

	03.008
	Психолог в социальной сфере
	Приказ Минтруда России №682н от 18.11.2013г.

	01.001
	Педагог (Педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования) (Воспитатель, учитель)
	Приказ Минтруда России №544н от 18.10.2013г.

	08.002
	Бухгалтер 
	Приказ Минтруда России №1061н от 22.12.2014г.

	08.026
	Специалист в сфере закупок
	Приказ Минтруда России №625н от 10.09.2015г.

	33.011
	Повар
	Приказ Минтруда России №610н от 08.09.2015г.

	01.005
	Специалист в области воспитания
	Приказ Минтруда России №10н от 10.01.2017г.

	40.054
	Специалист в области охраны труда
	Приказ Минтруда России №727н от 12.12.2016г.

	01.002
	Педагог – психолог (психолог в сфере образования)
	Приказ Минтруда России №514н от 24.07.2015г.

	01.003
	Педагог дополнительного образования детей и взрослых
	Приказ Минтруда России №613н от 08.09.2015г.


2.4. При приёме на работу по отдельным должностям после 1 января 2015 года с работниками заключается трудовой договор с учетом требований профессиональных стандартов, утвержденных Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации (Таблица 1). В отношении работников, состоящих в трудовых отношениях и замещающих должности, по которым вводятся в действие профессиональные стандарты, проводится пересмотр трудовой функции на соответствие действующему законодательству.

2.5. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.6. При приеме на работу в Учреждение устанавливается испытательный срок продолжительностью от 3 до 6 месяцев в зависимости от должности в соответствии с действующим законодательством о труде. 

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если Работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется. 

2.8. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан под подпись: 
- ознакомить работника с должностной инструкцией (обязанностями), условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности; 
- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника; 
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда; 
- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну Учреждения, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 
2.9. На Работника могут возлагаться обязанности по другой профессии (должности), не обусловленные трудовым договором (должностными обязанностями, инструкцией), или временно отсутствующего работника без освобождения его от своей основной работы, с его письменного согласия, с установлением доплат за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника. 
Размер доплат за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника устанавливается по соглашению сторон трудового договора. 

2.10. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа Работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
2.11. В случае производственной необходимости Работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом Работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.12. В целях объективной оценки профессиональных качеств работников, соответствия их занимаемым должностям, эффективного и рационального использования потенциала руководящих работников и специалистов, а также повышения уровня их профессиональной подготовки и ответственности за выполнения должностных обязанностей, обеспечения возможности повышения уровня оплаты труда, на основании приказа Министерства социального развития от 10.12.2014 СЭД-33-01-03-652 осуществляется аттестация сотрудников ГКУСО ПК ЦПД Ильинского района с целью подтверждения занимаемой должности один раз в 5 лет, а именно: заместителей директора, заведующих отделением, специалистов по социальной работе, психологов, педагогических работников (социальных педагогов, воспитателей, старших воспитателей, музыкальных руководителей, инструкторов по труду, методистов), проработавших в учреждении не менее одного года.

3. Основные права и обязанности работника
3.1. Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Кодексом;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором, получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· рабочее место, соответствующее безопасным условиям труда;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышения своей квалификации в порядке, установленном Кодексом, локальными нормативными правовыми актами;

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

· принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных споров в порядке, установленном Кодексом, локальными нормативными правовыми актами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Кодексом, иными локальными нормативными правовыми актами;

· увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.
3.2. Работник обязан:

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовом договоре и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную этику, своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных, использовать все рабочее время для производительного труда; 

- работать над повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

 - эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности, незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному начальнику о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества; 

- сохранять ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан и воспитанников Учреждения; 

- быть всегда внимательным к детям, не унижать их достоинства оскорблениями, вежливо и корректно относиться к своим коллегам и родителям детей; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; согласно перечню должностей и профессий, утвержденных Правительством РФ; 

- соблюдать настоящие Правила, иные нормы, предусмотренные законодательством о труде. 
3.3. В ГКУСО ПК ЦПД Ильинского района создан Совет трудового коллектива, который представляет и защищает интересы работника. Совет трудового коллектива является выборным, постоянно действующим органом, осуществляющим свои функции и права от имени всего трудового коллектива ГКУСО ПК ЦПД Ильинского района. В своей деятельности Совет трудового коллектива руководствуется законодательными и нормативными документами, регламентирующими деятельность учреждения. В условиях функционирования Совета обеспечивается взаимодействие администрации с трудовым коллективом, отдельными членами коллектива. 

3.4. Педагогические работники пользуются правами, закрепленными в п.2 статьи 5 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 года.  
4. Основные права и обязанности Администрации Учреждения

4.1. Администрация Учреждения имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Кодексом, иными нормативными правовыми актами в сфере труда;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами и Кодексом, иными нормативными правовыми актами;

- принимать локальные нормативные акты Учреждения;

  4.2. Администрация Учреждения обязана: 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, законы Пермского края и Пермской области, настоящие Правила;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящими Правилами;

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в предусмотренных Кодексом; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном законодательством;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и трудовыми договорами.
5. Режим рабочего времени и отдыха
 5.1. Учреждение обязано вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником.

5.2. В соответствии с действующим законодательством для работников Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин (ст.263.1 Кодекса) с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), за исключением: 

- для воспитателей 30 часов в неделю (на основании п.2,6. Приказа Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»); 
- для медицинских работников 36 часов в неделю (на основании Постановления Правительства РФ от 14 февраля 2003 г. N 101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности»; 
- социальных педагогов, инструкторов по труду, старшего воспитателя, методистов, педагога-организатора 36 часов в неделю (на основании п.2,7. Приказа Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»; 
 Режим рабочего дня сотрудников: 
- в отношении административно-управленческого персонала и работников, которые свои должностные обязанности выполняют в общепринятое рабочее время – пятидневная рабочая неделя:

(мужчины – 40 часов) с двумя выходными днями, время начала работы 9.00 часов, окончание 17.40 часов.  Перерыв на обед 13.00 до 13.40;

(женщины – 36 часов) с двумя выходными днями, время начала работы 9.00 часов, окончание 17.00 часов.  Перерыв на обед 13.00 до 13.40.

- в отношении работников обслуживающего персонала (воспитатели, помощники воспитателя, сторожа - вахтеры, повара) ведется суммированный учет рабочего времени по графикам работы.

Допускается изменение режима работы по графику по согласованию с заведующими отделениями. График работы дежурных по режиму может быть разработан в индивидуальном порядке. 

 Для воспитателей режим работы сменный, по скользящему графику; продолжительность смен определяется в соответствии с производственной необходимостью и обоснованностью.

 Работа воспитателя может осуществляться по 6-ти часовым сменам: 

• первая смена - с 08-00 до 14-00 

• вторая смена - с 14-00 до 20 -00 

• третья смена - с 20 -00 до 08-00 (ночная 12 часов); 

Продолжительность смены может составлять 12 часов - время работы с 8.00 до 20.00 часов, с 20.00 до 8.00, 

По согласованию с работником - допускается работа по суточным сменам (24 часа) с 8.00 до 8.00 следующего дня. 
 Для помощников воспитателей режим работы сменный, по скользящему графику. Время работы с 8.00 до 14.00, с 18.00 до 8.00.

Для сторожей (вахтеров) режим работы по суточным сменам (24 часа) с 8.00 до 8.00 следующего дня;
Для машинистов (кочегаров) котельной режим работы по суточным сменам (24 часа) с 8.00 до 8.00 следующего дня;

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 
Работа в течение двух смен подряд запрещается, за исключением письменного обращения сотрудника. 
Ночное время – время с 22 часов до 6 часов.
Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 
5.3. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка–инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 
При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 
Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работника каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 
5.4. В соответствии с Трудовым кодексом работа не производится в следующие праздничные дни (за исключением сменной работы): 
1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 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.

 5.5. Привлечение Работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с его письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Учреждения. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях: 
- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 
- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 
- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 
5.6. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 
Привлечение Работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному приказу (распоряжению) Работодателя. 
Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 
5.7. Очередность предоставления отпусков устанавливается графиком отпусков, утвержденным Работодателем с учетом пожеланий Работника и производственной необходимости. График отпусков утверждается не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. 
По соглашению Сторон и в соответствии с трудовым законодательством РФ оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен до истечения шести месяцев. Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику на основании его письменного заявления предоставляется отпуск без сохранения заработной платы. Продолжительность указанного отпуска определяется по соглашению Сторон и в соответствии с трудовым законодательством РФ. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск разделен на части, при этом одна из частей этого отпуска не менее 14 календарных дней. 
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
5.8. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска: 
-педагогам дополнительного образования составляет 56 календарных дней  в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 года № 446, в связи с получением Лицензии № 6166 от 24.09.2018г. на осуществление образовательной деятельности по подвидам дополнительного образования детей;

- для всех остальных работников - 28 календарных дней. 
5.9.  Работодатель с учетом своих производственных и финансовых возможностей (на основании ст. 116 ТК РФ, ст.119 ТК РФ может самостоятельно устанавливать дополнительные оплачиваемые отпуска до 14 календарных дней следующим категориям работников:
	Ненормированный рабочий день (особый режим работы) с целью выполнения рабочих функций после окончания нормального рабочего времени, установленного в учреждении (ст. 101, 119 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 11.12.2002г. № 884 «Об утверждении правил предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в Федеральных государственных учреждениях», Указ Губернатора Пермской области от 08.04.2005г. № 57 «Об утверждении порядка предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств областного бюджета»)
	 медицинская сестра – 14 календарных дней;
водитель – 3 календарных дня;


5.10. Работнику могут предоставляться и иные отпуска в соответствии с действующим законодательством.

6. Оплата труда
6.1. Заработная плата – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера.

6.2. Работодатель производит оплату труда работников по утвержденному директором штатному расписанию.

6.3. Выплата заработной платы производится Учреждением в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

6.4. Заработная плата каждого работника Учреждения зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничена.
 6.5. Заработная плата работника Учреждения состоит из двух частей:

- постоянной части (должностной оклад), которая устанавливается в соответствии со штатным расписанием;

- переменной части, доплат и надбавок компенсационного характера.

 6.6. Условия оплаты труда работника определяются трудовым договором, заключаемым с ним при приеме на работу.
6.7. Срок выплаты заработной платы 6 и 21 числа каждого месяца.
6.8. Порядок и размер заработной платы осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда и стимулировании работников ГКУСО ПК ЦПД Ильинского района, утвержденного приказом директора № 115/1-од от 31.12.2020г.

7. Поощрения за успехи в работе
 7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения Работника Учреждения: 
- объявление благодарности;
 - выдача премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение Почетной грамотой; 
-представляет к званию лучшего по профессии. 
7.2. Поощрения объявляются приказом Работодателя, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника. 
7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работник, по ходатайству администрации учреждения, может быть представлен к государственным наградам. 
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. За нарушения трудовой дисциплины Администрация Учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания: 
- 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 подряд в течение рабочего дня); 
- за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
- за разглашение охраняемой законом тайны (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 охраны труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также по иным причинам, предусмотренным законодательством о труде. 
8.2. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом Работодателя в соответствии с трудовым кодексом РФ (ст.192, 193). 
8.3. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа Работника дать объяснения составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. Перед применением дисциплинарного взыскания может быть проведена служебная проверка. 
Дисциплинарные взыскания применяются 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. 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. 
8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок. 
8.6. Если в течение года со дня применения 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 или представительного органа работников. 
9. Прекращение трудового договора
9.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 
- соглашение сторон (п.1 ст.77 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- истечение срока трудового договора (п.2 ст.77 Трудового кодекса Российской Федерации) за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения); 
- расторжение трудового договора по инициативе Работника (п.3 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность) (п.5 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Учреждения, изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо ее реорганизацией (п.6 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (п. 7. ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (п. 8 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность (п. 9 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 Трудового кодекса Российской Федерации); 
- нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (п.11 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации); 
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 
9.2. Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы. 
9.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 
9.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного закона.
10. Материальная ответственность сторон трудового договора.
10.1 Сторона трудового договора (Учреждение или Работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Кодексом и иными федеральными законами.

     Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения сторон этого договора от материальной ответственности.

10.2. Обязанность Учреждения возместить работнику материальный ущерб, причиненный в результате незаконного лишения его возможности трудиться, возникает в результате:

   - незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

   - отказа Учреждения от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

   - задержки Учреждением выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника;

   - других случаев, предусмотренных федеральными законами.

10.3. В случае причинения Учреждение ущерба имуществу работника оно обязано возместить этот ущерб в полном размере. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на момент возмещения ущерба.

10.4. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба.

10.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего месячного заработка, если иное не предусмотрено Кодексом или иными федеральными законами.

10.6. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

   - когда в соответствии с Кодексом или иными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный Учреждению при исполнении работником трудовых обязанностей;

   - недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального договора или полученных им по разовому документу;

   - умышленного причинения ущерба;

   - причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

   - причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

   - причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;

   - разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

   -  причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

    10.7.  Письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, т.е. о возмещении Учреждению причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, заключается с Работниками, достигшими 18 лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

11. Особенности регулирования труда женщин,
лиц с семейными обязанностями
11.1. Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы.

11.2. Беременные женщины в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению переводятся на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе.

11.3. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.

11.4. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка не реже чем через каждые три часа непрерывной работы продолжительностью не менее 30 минут каждый.
Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего заработка.
11.5. При предоставлении гарантий женщинам и лицам с семейными обязанностями следует руководствоваться ст. 259-264 Кодекса и настоящими Правилами.  

12. Ответственность за нарушение трудового законодательства и иных актов,

содержащих нормы трудового права
12.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
13. Заключительные положения

13.1. Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех Работников Учреждения.
13.2.  Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся приказом директора Учреждения.
