



                                                                                                          Приложение 2
 к коллективному договору

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
КГБУ СО «Канский центр адаптации»

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.
Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка.
Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.
Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок КГБУ СО «Канский центр адаптации», порядок приема и увольнения Работников, основные обязанности Работников и Работодателя, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 

1.1. С вновь поступающими работниками заключается трудовой договор. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации договор может заключаться на определенный или неопределенный срок.
1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
- документы воинского учета (для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу)
- документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
1.3. Работодатель организует проведение медицинских осмотров работников Учреждения (Приложение № 7 к коллективному договору).  
1.4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника с целью проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре в соответствии со ст. 70 Трудового кодекса.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителя руководителя учреждения и главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено законом.
1.5 Прием на работу оформляется приказом, содержание которого должно соответствовать условиям заключенного трудового договора, который объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию указанного приказа.
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя.

2.ПОРЯДОК  УВОЛЬНЕНИЯ

2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:
1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ);
4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 81 ТК РФ);
5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Организации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ);
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора (статья 74 ТК РФ);
8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы части третья и четвертая статьи 73 Трудового Кодекса  РФ);
9) отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.
2.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора), работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место в письменной форме не приглашен другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом не может быть отказано в заключении трудового договора. По истечении  срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
2.3.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.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
Прекращение трудового договора оформляется приказом. 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 РФ или иного закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1.Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом и иными федеральными законами;
· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
·  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
· своевременно 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· полную, достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами;
· защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им должностных обязанностей, и компенсацию морального вреда;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на него трудовым договором;
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
· бережно относится к имуществу работодателя и других работников;
· незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом и иными федеральными законами;
· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
· требовать от работников исполнения ими должностных обязанностей и бережного
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами;
· принимать локальные нормативные акты.
 4.2. Работодатель обязан:
· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;
· 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;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом, настоящими правилами;
· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных  органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права;
· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
· возмещать вред, причиненный работниками в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными актами.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1.Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности.
Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
                                                 Время начала работы – 09.00
Время окончания работы – 17.30
  Обеденный перерыв – 13.00-13.30
В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.
В целях обеспечения жизнедеятельности учреждения, для отдельной категории сотрудников (буфетчик, дежурный по режиму, машинистам котельной) установлены особенности режима работы по ежемесячно утвержденному скользящему графику, согласно суммарного количества рабочих часов в течение месяца. Рабочее время не должно превышать установленной нормы часов за год.
5.2. Работникам буфета устанавливается следующий режим рабочего времени, как не полный рабочий день (смена), т.е неполным рабочим временем считается продолжительность рабочего времени меньше нормальной (т.е. менее 40 часов в неделю), установленная по соглашению сторон и оплачиваемая пропорционально отработанному времени.  Работникам буфета устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период-месяц. График работы данных работников установить в следующем режиме:
                                              Начало смены-14.30
                                              Окончание смены-20.00
                                              Перерыв на отдых с 17.00 до 17.30
 В целях соблюдения суммарного учета рабочего времени за учетный период продолжительность рабочего дня может сокращаться.
 График работы на месяц составляется, утверждается директором и доводится до сведения работников не позднее, чем за месяц до введения его в действие.
5.3. Дежурным по режиму устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период-год.
Устанавливается следующий сменный график:
- Первая рабочая смена- с 9 .00 ч. до 21.00 ч;
- Вторая рабочая смена- с 21.00 до 9.00 ч следующих суток;
- Перерыв для отдыха между сменами 24 часа;
- Перерыв на обед – с 13.00 до 13.30 ч., перерыв  на ужин- 18.00 ч. до 18.30 ч., перерыв в ночное время- с 24.00 до 00.30 ч. и с 05.00 ч до 05.30 ч.
По окончанию 2-ой рабочей смены предоставляются 48 часов отдыха.                                     
На период отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) основного работника (дежурного по режиму), в целях соблюдения суммарного учета рабочего времени за учетный период может устанавливаться гибкий график работы по согласованию с работником в соответствии с нормой Трудового законодательства Российской Федерации. Перерыв для отдыха между сменами не менее 48 часов.
График работы на месяц составляется, утверждается директором и доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц  до доведения его в действие.
5.4. Машинистам котельной устанавливается суммированный учет рабочего времени.
Учетный период для машинистов котельной принятых на работу по срочному трудовому договору устанавливается:
- с 01 октября (или начала отопительного сезона) до 15 мая (или до конца отопительного сезона).
Для машиниста котельной принятого на постоянную работу учетный период год.
Для машинистов котельной уславливается сменный график работы:
- Начало дневной смены- 9.00-21.00 
- Перерыв на обед с 13.00 до 14.00
- Перерыв для отдыха между сменами 24 часа
- Начало ночной смены- 21.00 до 09.00 следующих суток;
- Перерыв в ночное время - с 00.00 до 1.00
- По окончанию ночной смены предоставляются 48 часов отдыха
График работы на месяц составляется, утверждается директором и доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц  до доведения его в действие.
На период отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) основного работника (дежурного по режиму), в целях соблюдения суммарного учета рабочего времени за учетный период может устанавливаться гибкий график работы по согласованию с работником в соответствии с нормой Трудового законодательства Российской Федерации. Перерыв для отдыха между сменами не менее 48 часов.
	5.5. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня;
- ежедневный отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- не рабочие праздничные дни;
- отпуска.
	5.6.Отпуска.
	5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть предупрежден под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
	5.7.1. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
	5.7.2. 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 присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.
	5.7.3 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка в соответствии с главой 19 Трудового кодекса.
	5.7.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней, а также дополнительный оплачиваемый отпуск за работу на территории с особыми климатическими условиями (за работу в южных районах Красноярского края) - 8 календарных дней
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
	5.7.5. Работникам, успешно обучающимся в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам обучения, предоставляются дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка. Продолжительность этих отпусков устанавливается ст. 173 Трудового кодекса.
	5.7.6. Работникам, работающим по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска. Если на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.
	5.7.7. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник).

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

	6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде работодатель поощряет работников:
- объявлением благодарности;
- награждение почетной грамотой, 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель 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  в течение рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также отсутствия 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 (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, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя.
6.2. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа Работника дать объяснение 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, 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.
6.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
6.4 Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания.
6.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не был 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.



7. ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ

7.1. Настоящие общие принципы представляют собой основы поведения всех без исключения сотрудников, работающих в учреждении, которыми им надлежит руководствоваться при исполнении должностных (служебных) обязанностей:
- работник обязан придерживаться безупречных норм личного и профессионального поведения, быть независимым в своих выводах и решениях, добросовестно выполнять свою работу. Основанием для его выводов может быть исключительно проверенная и объективная информация;
- работник должен принимать меры по предотвращению конфликта интересов, сообщать руководству о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей;
- работник должен способствовать установлению в коллективе деловых и товарищеских взаимоотношений. 
- работник должен с пониманием относиться к коллегам, имеющим собственное профессиональное суждение;
- работник не должен допускать дискриминацию коллег по половым, расовым, национальным, религиозным, возрастным или политическим основаниям и руководствоваться исключительно профессиональными критериями.
- следует избегать демонстрации религиозной и политической символики в том случае, если это может оскорбить чувства коллег;
- работник должен понимать, что явное и систематическое нарушение общих принципов служебного поведения несовместимо с дальнейшей трудовой деятельностью.


	Председатель Совета трудового коллектива КГБУ СО «Канский центр адаптации»


____________________И.Н. Пыреськина 

 «____»_________________ 2019 г.

	Директор КГБУ СО 
«Канский центр адаптации»
 


_______________С.Н. Сапрунов

 «____»_____________ 2019 г.
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