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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО

РАСПОРЯДКА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – ПВТР) – нормативный акт  Кировского областного государственного казенного учреждения социального обслуживания «Кирово-Чепецкий реабилитационный  центр для детей и подростков с ограниченными возможностями» (далее Центр), регламентирующий в соответствии с Трудовым  Кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) и федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работнику меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений (ст.189 ТК РФ).
1.2. Каждый работник Центра в соответствии со ст. 189 ТКРФ обязан соблюдать трудовую дисциплину, которая основывается на сознательном и добросовестном выполнении каждым работником своих должностных обязанностей, бережном отношении к имуществу и оборудованию  Центра.
1.3. Работодатель обязан в  соответствии  с  ТК РФ, законами, иными нормативными и правовыми актами создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
1.4. Вопросы, связанные с применением ПВТР, решаются администрацией Центра в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и ПВТР, совместно с трудовым коллективом или вышестоящими органами.
1.5. ПВТР обязательны для всех работников Центра.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Прием на работу.
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Центром.

2.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и Центра.

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в  случаях, предусмотренных ст. 58, 59 ТК РФ.
2.1.4.При приеме на работу  и заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю  следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу в условиях совместительства;

· страховое свидетельство Государственного пенсионного страхования;

· документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования.
Прием  на работу без указанных документов не допускается.
2.1.6. Запрещается требовать при приеме на работу документы, предъявление которых не предусмотрено законодательством и ПВТР.
2.1.7.Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующим образом:

· анализ представленных документов  (диплом об образовании, свидетельства, сертификаты);

· собеседование;

· установление  испытательного срока (ст. 70 ТК РФ).

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом директора Центра и объявляется работнику под  расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В приказе должны быть указаны наименование профессии (должности) в соответствии со штатным расписанием, условия оплаты труда. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового  договора.
2.1.9.Фактическое допущение к работе должностными  лицами: директором Центра, в отсутствии директора, заместителем директора, считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.
2.1.10. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.
2.1.11. На каждого работника Центра оформляется трудовая книжка в соответствии с требовани​ями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек работников. 

2.1.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Центра в трудовую книжку,  администрация Центра обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.1.13. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в Центре.
2.2. Увольнение работников.
2.2.1. Увольнение работника, прекращение трудового договора, осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде.
2.2.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию Центра письменно за две недели.

2.2.3. При расторжении трудового договора директор Центра издает приказ об увольнении с  указанием основания увольнения в соответствии с ТК РФ.

2.2.4. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны произ​водиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и с ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ.

2.2.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация Центра обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заяв​лению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним оконча​тельный расчет.

2.2.6.В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация Центра направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация Центра освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
3. Основные права и обязанности работников
3.1. Права работников.
3.1.1.Заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами.

 4.1.2.Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.1.3. Иметь рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан​дартами организации и безопасности труда и коллективным договором.
4.1.4. Получать своевременную и в полном объеме выплаченную заработную плату в соответствии с трудо​вым договором.
4.1.5. Получать отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, пре​доставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых еже​годных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников.
4.1.6. Получать полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.
4.1.7. Осуществлять профессиональную подготовку, переподготовку, повышать свою квалификацию.
4.1.8. Объединяться, включая право на создание профессиональных союзов, и вступать в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
4.1.9. Защищать свои трудовые права, свободы, законные интересы всеми не запрещенными за​коном способами.
4.1.10.Защищать свою профессиональную честь и достоинство.
4.1.11.Получать возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обя​занностей.
4.1.12. Получать обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ.
4.1.13. Получать  отпуск без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленный ТК РФ и иными федеральными законами  (п. 6.2.8. настоящих ПВТР)
4.3. Обязанности работников.
4.3.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым дого​вором и изложенные  в  должностной  инструкции.

4.3.2.Соблюдать Устав Центра и настоящие Правила.
4.3.3.Соблюдать трудовую дисциплину.
4.3.4.Выполнять установленные нормы труда.
4.3.5. Соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности.
4.3.6.Бережно относиться к имуществу Центра и других работников.
4.3.7. Незамедлительно сообщать директору Центра о возникновении ситуации, представляю​щей угрозу жизни и здоровью участников реабилитационного процесса, сохранности имущества Центра.
4.3.8. Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые  обязанности.
4.3.9.Доброжелательно и уважительно относиться к коллегам, детям, родителям детей, повышать престиж Центра.
4.3.10.Уважать достоинство и личные права каждого работника Центра.
4.3.11.Соблюдать законодательство и  нормативные документы, применимые к сфере деятельности Центра.

4.3.12. Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.

5. Права и обязанности администрации
5.1. Права администрации.
5.1.1.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и федеральными законами.
5.1.2.Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
5.1.3.Определять, корректировать должностные обязанности работника  в  соответствии с трудовым законодательством.
5.1.4.Давать указания, издавать  приказы, обязательные для работников.
5.1.5.Оценивать работу подчиненных работников.
5.1.6.Контролировать соблюдение Устава, ПВТР.
5.1.7.Поощрять работника за добросовестный эффективный труд в соответствии с действующим законодательством.
5.1.8.Применять к работнику меры дисциплинарного взыскания в соответствии с действующим законодательством.
5.1.9.Проводить с подчиненными работниками регулярные собрания, собеседования, педагогические советы.
5.1.10.Требовать от работников добросовестного исполнения своих трудовых обязанностей.

5.2. Обязанности администрации.
5.2.1.Соблюдать законы и иные нормативно-правовые акты, условия  трудового и коллективного  договоров.
5.2.2.Правильно организовать труд работника.
5.2.3.Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.
5.2.4.Соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда.
5.2.5.Создавать условия трудовому коллективу для повышения производительности труда, его эффективности, улучшения качества реабилитационных мероприятий.
5.2.6.Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины и выполнение работником своих должностных обязанностей.
5.2.7.Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины и выполнение работником своих должностных обязанностей.
5.2.8.Принимать меры по профилактике производственного травматизма.
5.2.9.Постоянно контролировать знание и соблюдение  работниками  всех требований и инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности.
5.2.10.Внимательно относиться к нуждам работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей.
5.2.11.Своевременно рассматривать и внедрять деловые предложения работников, способствующие улучшению работы.

6. Режим работы и время отдыха
6.1. Рабочее время и его использование.

6.1.1. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических и медицинских работников устанав​ливается сокращенная рабочая неделя.

6.1.2. Законодательством установлена сокращенная продолжительность рабочего времени для врачей, среднего и младшего медперсонала (ст. 350 ТК РФ).
6.1.3. На основании письма министерства социального развития Кировской области  от 21.03.2016 № 907-46-11 «Об отдельных гарантиях педагогических работников» установлена следующая продолжительность рабочего времени педагогическим работникам:

38 часов в неделю: социальному педагогу, педагогу-психологу.

32 часа в неделю: инструктору по физической культуре.

27 часов в неделю: воспитателям.
26 часов в неделю: музыкальному руководителю.

22 часа в неделю: учителям-дефектологам, учителю-логопеду.
6.1.4. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания работников устанавливается следующим образом:
	  №

п/п
	Должность
(специальность,
профессия)
	Продолжительность

рабочего дня (ч)
	Время 
начала и окончания

рабочего дня
	Обеденный 
перерыв
	Выходной день

	Административно-хозяйственный персонал

	1. 
	Директор
	8 ч

	08.00-17.00;

Пятница 08.00-16-00
	12.00-12.48
	Суббота,

воскресенье



	2. 
	Заместитель директора
	
	
	
	

	3. 
	Главный бухгалтер
	
	
	
	

	4. 
	Экономист
	
	
	
	

	5. 
	Бухгалтер
	
	
	
	

	6. 
	Заведующий хозяйством
	
	
	
	

	7. 
	Программист
	7ч 

(инвалид I группы)
	9.00-17.00
Пятница

09.00-16.00
	12.00-12.48
	

	8. 
	Уборщик производственных и служебных помещений
	8 ч
	08.00-17.00;

Пятница 08.00-15.45
	12.00-12.30
	

	9. 
	Машинист по стирке и ремонту спецодежды
	
	
	
	

	10. 
	Водитель автомобиля
	
	
	
	

	11. 
	Кладовщик
	
	
	
	

	12. 
	Сторож
	по графику
	по графику
	по графику
	по графику

	Стационарное отделение

	13. 
	Младший воспитатель
	7 ч 12мин 
	по графику
	по графику
	по графику

	14. 
	Медицинская сестра 
	12 ч
	по графику
	по графику
	по графику

	15. 
	Воспитатель
	5 ч 24 мин
	по графику
	-
	по графику

	Отделение социальной реабилитации

	16. 
	Врач-педиатр
	7 ч 12 мин
	по графику
	по графику
	суббота

воскресенье



	17. 
	Врач-невролог
	3 ч 36 мин
	по графику
	по графику
	

	18. 
	Врач-физиотерапевт
	1ч 48 мин
	по графику
	по графику
	

	19. 
	Врач-психиатр
	
	
	
	

	20. 
	Старшая медицинская сестра
	7 ч 12 мин


	8.00-15.42
	12.00-12.30
	

	21. 
	Медицинская сестра процедурной
	
	
	
	

	22. 
	Медицинская сестра по 
массажу
	
	
	
	

	23. 
	Медицинская сестра по 
физиотерапии
	
	
	
	

	24. 
	Инструктор по лечебной физкультуре
	
	
	
	

	25. 
	Сестра-хозяйка
	
	
	
	

	Отделение дневного пребывания

	26. 
	Заведующий отделением (педагог)
	8 ч
	08.00-17.00

08.00-16.00 (пятница)
	12.00-12.48
	суббота

воскресенье



	27. 
	Музыкальный руководитель
	5 ч 12 мин
	08.00-13.12
	-
	

	28. 
	Педагог-психолог
	7 ч 36 мин  
	08.00-16.06
	12.30-13.00
	

	29. 
	Учитель-дефектолог
	4 ч 24 мин
	08.00-12.24
	-
	

	30. 
	Учитель - логопед
	
	
	
	

	31. 
	Инструктор по физической культуре
	6 ч 24мин
	по графику
	по графику
	

	32. 
	Воспитатель
	5 ч 24 мин
	1 смена 7.00-12.24

2 смена
12.06.-17.30
	-
	

	33. 
	Младший воспитатель
	7 ч 12 мин 
	07.00-15.42
	12.30-13.00
	

	Персонал кухни, столовой

	34. 
	Повар
	8 ч
	По графику
	По графику
	По графику

	35. 
	Кухонный рабочий
	8 ч
	08.00-17.00;

Пятница 08.00-15.45
	12.00-12.30
	суббота

воскресенье


6.1.5. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для ряда работников определяются графиком сменности, составляемым с соблюдени​ем установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором Центра. Суммированный учет рабочего времени ведется в соответствии с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов (ст.104 ТК РФ). Учетный период не может превышать одного года. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

6.1.6. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится с их согласия и по письменному распоряжению работодателя.

6.1.7. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

6.1.8. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, производимая по совместительству, оплачивается в зависимости от проработанного времени или выработки.

6.2. Отпуск

6.2.1. Продолжительность ежегодного отпуска составляет не менее  28 календарных дней. 

6.2.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве 28 календарных дней предоставляется в соответствии со следующим перечнем профессий и должностей:
· заместитель директора;
· главный бухгалтер;
· бухгалтер;

· экономист;
· заведующий хозяйством;
· кладовщик;
· делопроизводитель;

· секретарь;

· кладовщик;
· повар;
· кухонный рабочий;
· водитель автомобиля;
· грузчик;
· машинист по стирке и ремонту спецодежды (белья);
· уборщик производственных и служебных помещений;
· дворник;

· рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий;
· сторож;
· заведующий отделением социальной реабилитации (врач-педиатр);
· врач-психиатр;

· врач-невролог;
· врач-физиотерапевт;
· врач-педиатр;
· старшая медицинская сестра;
· медицинская сестра по массажу;
· медицинская сестра процедурной;             

· медицинская сестра по физиотерапии;

· инструктор по лечебной физкультуре;
· младший воспитатель;

· медицинская сестра палатная;
· санитарка;
· сестра-хозяйка;

· заведующий стационарным отделением (педагог);
· заведующий отделением дневного пребывания (педагог);
· социальный педагог;

· воспитатель;

· учитель-логопед;

· учитель-дефектолог;

· педагог-психолог;

· психолог;

· музыкальный руководитель;

· инструктор по физической культуре;
6.2.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с действующим законодательством предоставляется:

· за ненормированный рабочий день (ст. 19 ТК РФ) в соответствии со следующим перечнем профессий и должностей:

	Должность 
	Количество
календарных дней

	заместитель директора
	7

	главный бухгалтер
	7

	бухгалтер
	7

	экономист
	7

	делопроизводитель
	7

	секретарь
	7

	заведующий отделением дневного пребывания (педагог)
	7

	заведующий хозяйством
	7

	водитель автомобиля
	7


· за вредные и опасные условия труда (ст. 117 ТК РФ, Отчет  об  аттестации  рабочих мест по условиям труда от 17.02.2011 г.) предоставляется в соответствии со следующим перечнем профессий и должностей:
	Должность 
	Количество 

календарных дней

	повар 
	7


· за вредные и опасные условия труда (ст. 117 ТК РФ, Отчет  об  аттестации  рабочих мест по условиям труда от 20.12.2012 г.) предоставляется в соответствии со следующим перечнем профессий и должностей:

	Должность 
	Количество календарных дней

	медицинская сестра по массажу
	7


· за вредные и опасные условия труда (ст. 117 ТК РФ, Отчет по результатам специальной оценки условий труда от 24.12.2013 г.) предоставляется в соответствии со следующим перечнем профессий и должностей:

	Должность 
	Количество календарных дней

	медицинская сестра по физиотерапии
	7


· согласно статьи 41 Трудового кодекса Российской Федерации и письма министерства социального развития  от 21.03.2016 № 907-46-11 предоставляется педагогическим работникам (с 01.06.2016 г.) в соответствии со следующим перечнем профессий и должностей:

	Должность 
	Количество календарных дней

	учитель-дефектолог
	5

	учитель-логопед
	5

	музыкальный руководитель
	5

	воспитатель
	5

	инструктор по физической культуре
	5

	социальный педагог
	5

	педагог-психолог
	5


6.2.5. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверж​даемым директором  Центра с учетом мнения представителя Работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
6.2.6. 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.

6.2.7. Работодатель обязан  на  основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- работающим пенсионерам до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников до 5 календарных дней (ст. 128 ТКРФ).
7. Оплата труда.
7.1. Оплата труда работников Центра осуществляется в соответствии с тарификационными списками, штатным расписанием, Положением об оплате труда работников.
7.2. Выплата заработной платы в Центре производится два раза в месяц. 
7.3. В Центре устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера.

8. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания

8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязаннос​ти, в следующих формах:

- объявление благодарности;

- выплата премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

- представление к объявлению благодарности, к награждению почетной грамотой министерства социального развития Кировской области и других вышестоящих органов власти и законодательных органов;

- представление к званию лучшего по профессии;

- представление к награждению государственными наградами.

8.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера, утвержденным директором Центра и согласованным с представителем работников.
8.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.
8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее ис​полнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор Центра  имеет право по соответствующим основаниям, установленным ТК РФ, применить следующие дисциплинарные взыскания:
 - замечание;
 - выговор;
 - увольнение.

8.5. До применения дисциплинарного взыскания директор Центра должен затребовать от ра​ботника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске, позднее шести месяцев со дня совершения проступка, и по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности –  не позднее двух лет со дня его совершения.

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли​нарное взыскание.
8.8.Приказ директора Центра о применении дисциплинарного взыскания объявляется работни​ку под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар​ного взыскания.
8.11. Директор Центра до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, или представителя работников Центра.
9. Трудовые споры

Трудовые споры, возникшие между Работником и Центром, разрешаются посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами РФ.

10. Заключительные положения.

10.1.ПВТР  утверждаются директором  Центра, вступают в силу со дня подписания и согласования представителем Работников и вывешиваются на информационном стенде для ознакомления сотрудников.
10.2.Действие ПВТР в период трудовых отношений между работодателем и работником распространяется на всех работников, независимо от их должности,  длительности трудовых отношений с работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
Согласовано                                       Утверждаю

Представитель Работников -             Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                        реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     

реабилитационный                              возможностями»             

центр для детей и подростков            

с ограниченными возможностями»                                                                                               

Красикова А.В.                                      Самарцева С.Н.

______________                                 _____________                                                                                                                                                                         

«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

.

                                                ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                          к правилам внутреннего трудового распорядка.

1.УСТАНОВИТЬ:

1) работникам аппарата управления (директор, заместитель директора, главный бухгалтер, экономист, бухгалтер, делопроизводитель, программист, заведующий отделением дневного пребывания, заведующий хозяйством, психолог) при 8 - часовом рабочем дне обеденный перерыв продолжительностью 48 мин. с 12.00 до 12.48.
2) работникам отделения социальной реабилитации (врачам, медицинским сестрам, инструктору по лечебной физкультуре, сестре-хозяйке) при 7 ч. 12 мин. рабочем дне обеденный перерыв с 12.00 до 12.30.

3) работникам отделения дневного пребывания (социальный педагог, педагог-психолог, инструктор по физической культуре, младший воспитатель) обеденный перерыв с 12.00 до 12.30.

4) работникам хозяйственного блока (кладовщик, машинист по стирке и ремонту спецодежды, кухонный рабочий, водитель автомобиля, уборщик производственных и служебных помещений, дворник) при 8 - часовом рабочем дне обеденный перерыв с 12.00 до 12.30; поварам, работающим по графику обеденный перерыв с 12.00 до 12.30;

5) учителя-дефектологи, логопед при 4ч.24 мин. рабочем дне работают без перерыва на обед; воспитатели при 5ч.24 мин. часовом рабочем дне работают без перерыва на обед,  музыкальный руководитель при рабочем дне 5 ч.12 мин. работает без перерыва на обед.

36. УСТАНОВИТЬ график работы  работников  Центра на 2016 г. следующим образом:

	  №

п/п
	Должность
(специальность,
профессия)
	Продолжительность

рабочего дня (ч)
	Время 
начала и окончания

рабочего дня
	Обеденный 
перерыв
	Выходной день

	Административно-хозяйственный персонал

	1. 
	Директор
	8 ч

	08.00-17.00;

Пятница 08.00-16-00
	12.00-12.48
	Суббота,

воскресенье



	2. 
	Заместитель директора
	
	
	
	

	3. 
	Главный бухгалтер
	
	
	
	

	4. 
	Экономист
	
	
	
	

	5. 
	Бухгалтер
	
	
	
	

	6. 
	Заведующий хозяйством
	
	
	
	

	7. 
	Программист
	7ч 

(инвалид I группы)
	9.00-17.00
Пятница

09.00-16.00
	12.00-12.48
	

	8. 
	Уборщик производственных и служебных помещений
	8 ч
	08.00-17.00;

Пятница 08.00-15.45
	12.00-12.30
	

	9. 
	Машинист по стирке и ремонту спецодежды
	
	
	
	

	10. 
	Водитель автомобиля
	
	
	
	

	11. 
	Кладовщик
	
	
	
	

	12. 
	Сторож
	по графику
	по графику
	по графику
	по графику

	Стационарное отделение

	13. 
	Младший воспитатель
	7 ч 12мин 
	по графику
	по графику
	по графику

	14. 
	Медицинская сестра 
	12 ч
	по графику
	по графику
	по графику

	15. 
	Воспитатель
	5 ч 24 мин
	по графику
	-
	по графику

	Отделение социальной реабилитации

	16. 
	Врач-педиатр
	7 ч 12 мин
	по графику
	по графику
	суббота

воскресенье



	17. 
	Врач-невролог
	3 ч 36 мин
	по графику
	по графику
	

	18. 
	Врач-физиотерапевт
	1ч 48 мин
	по графику
	по графику
	

	19. 
	Врач-психиатр
	
	
	
	

	20. 
	Старшая медицинская сестра
	7 ч 12 мин


	8.00-15.42
	12.00-12.30
	

	21. 
	Медицинская сестра процедурной
	
	
	
	

	22. 
	Медицинская сестра по 
массажу
	
	
	
	

	23. 
	Медицинская сестра по 
физиотерапии
	
	
	
	

	24. 
	Инструктор по лечебной физкультуре
	
	
	
	

	25. 
	Сестра-хозяйка
	
	
	
	

	Отделение дневного пребывания

	26. 
	Заведующий отделением (педагог)
	8 ч
	08.00-17.00

08.00-16.00 (пятница)
	12.00-12.48
	суббота

воскресенье



	27. 
	Музыкальный руководитель
	5 ч 12 мин
	08.00-13.12
	-
	

	28. 
	Педагог-психолог
	7 ч 36 мин  
	08.00-16.06
	12.30-13.00
	

	29. 
	Учитель-дефектолог
	4 ч 24 мин
	08.00-12.24
	-
	

	30. 
	Учитель - логопед
	
	
	
	

	31. 
	Инструктор по физической культуре
	6 ч 24мин
	по графику
	по графику
	

	32. 
	Воспитатель
	5 ч 24 мин
	1 смена 7.00-12.24

2 смена

12.06.-17.30
	-
	

	33. 
	Младший воспитатель
	7 ч 12 мин 
	07.00-15.42
	12.30-13.00
	

	Персонал кухни, столовой

	34. 
	Повар
	8 ч
	По графику
	По графику
	По графику

	35. 
	Кухонный рабочий
	8 ч
	08.00-17.00;

Пятница 08.00-15.45
	12.00-12.30
	суббота

воскресенье


Согласовано                                       Утверждаю

Представитель Работников -             Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                        реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     

реабилитационный                              возможностями»             

центр для детей и подростков            

с ограниченными возможностями»                                                                                               

Красикова А.В.                                      Самарцева С.Н.

______________                                 _____________                                                                                                                                                                         

«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

                                                ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к  правилам внутреннего трудового распорядка

1. РАЗРЕШИТЬ  совмещение профессий и замещение временно отсутствующих работников вследствие болезни, отпуска:

Работникам административного аппарата:

· Бухгалтер – экономист

· Заведующая хозяйством – кладовщик, кухонный рабочий, младший воспитатель, машинист по стирке и ремонту спецодежды.

Работникам отделения социальной реабилитации:

· Старшая медицинская сестра – медицинская сестра процедурной, медицинская сестра палатная.

· Медицинская сестра процедурной - старшая медицинская сестра.

· Медицинская сестра по физиотерапии – медицинская сестра соответствующей специализации,  медицинская сестра процедурная.

· Медицинская сестра по массажу – медицинская сестра соответствующей специализации,  медицинская сестра процедурной.

· Младший воспитатель-, уборщик производственных и служебных помещений, кухонный рабочий.

· Сестра-хозяйка - машинист по стирке и ремонту спецодежды, уборщик производственных и служебных помещений.
Работникам отделения дневного пребывания:
· Воспитатель - воспитатель, младший воспитатель

· Социальный педагог – воспитатель.

· Педагог-психолог - социальный педагог, воспитатель.

· Учитель-дефектолог – воспитатель.

· Музыкальный работник – воспитатель.

· Учитель-логопед – воспитатель.

Работникам хозяйственного  блока:

· Кухонный рабочий - уборщик производственных и служебных помещений.

·  Уборщик производственных и служебных помещений- кухонный рабочий, младший воспитатель, машинист по стирке и ремонту спецодежды.

· Водитель автомобиля – грузчик, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий.

· Сторож – дворник.

· Дворник – сторож.

· Машинист по стирке и ремонту спецодежды  -  уборщик производственных и служебных помещений, младший воспитатель, сестра-хозяйка.

Согласовано                                       Утверждаю

Представитель Работников -             Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                        реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     

реабилитационный                              возможностями»             

центр для детей и подростков            

с ограниченными возможностями»                                                                                               

Красикова А.В.                                      Самарцева С.Н.

______________                                 _____________                                                                                                                                                                         

«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

                                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к правилам внутреннего трудового распорядка

11.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в календарных днях:

За ненормированный рабочий день: 

	Должность 
	Количество календарных дней

	Заместитель директора
	7 календарных дней

	Главный бухгалтер
	7 календарных дней

	Экономист
	7 календарных дней

	Бухгалтер
	7 календарных дней

	Заведующий хозяйством
	7 календарных дней

	Заведующий отделением дневного пребывания
	7 календарных дней

	Водитель автомобиля
	7  календарных дней


(ст.119 Трудового Кодекса Российской Федерации).

Согласовано:                                      Утверждаю:

Представитель Работников -              Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                        реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     

реабилитационный                              возможностями»             

центр для детей и подростков            

с ограниченными возможностями»                                                                                               

Красикова А.В.                                      Самарцева С.Н.

______________                                 _____________                                                                                                                                                                         

«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

                                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к правилам внутреннего трудового распорядка

ПЕРЕЧЕНЬ

ПРОФЕССИЙ И ДОЛЖНОСТЕЙ, ПОЛУЧАЮЩИХ БЕСПЛАТНО СПЕЦИАЛЬНУЮ ОДЕЖДУ, СПЕЦИАЛЬНУЮ ОБУВЬ

И ДРУГИЕ СРЕДСТВА ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ,

ЗАНЯТЫМ НА РАБОТАХ С ВРЕДНЫМИ

И (ИЛИ) ОПАСНЫМИ УСЛОВИЯМИ ТРУДА, А ТАКЖЕ НА РАБОТАХ,

ВЫПОЛНЯЕМЫХ В ОСОБЫХ ТЕМПЕРАТУРНЫХ УСЛОВИЯХ

ИЛИ СВЯЗАННЫХ С ЗАГРЯЗНЕНИЕМ.

	№

пп
	Наименование профессий и должностей
	Наименование специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты
	Норма выдачи на год (штуки, пары, комплекты)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Заведующий хозяйством
	Халат для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий

1 шт.

Перчатки с полимерным покрытием


	1 шт.

6 пар

	2.
	Кладовщик


	1 шт.

Халат для защиты от общих
 производственных загрязнений и
 механических воздействий

1 шт.

Перчатки с полимерным покрытием


	1 шт.
6 пар

	3.
	Сторож
	Халат для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий

1 шт.

Сапоги резиновые с защитным 

подноском

1 пара

Перчатки с полимерным покрытием


	1 шт.

1 пара

12 пар

	  4.
	Дворник
	Халат для защиты от общих

производственных загрязнений и 

механических воздействий

1 шт.

Фартук из полимерных материалов 

с нагрудником

2 шт.

Сапоги резиновые с защитным 

подноском

1 пара

Перчатки с полимерным покрытием

6 пар


	1 шт.

2 шт.

1 пара

6 пар



	5.
	Уборщик производственных и служебных помещений
	1 шт.

Халат для защиты от общих 
производственных загрязнений и 

механических воздействий

1 шт.

Перчатки с полимерным покрытием

6 пар

Перчатки резиновые или из полимерных 

материалов


	1 шт.

6 пар

12 пар

	6.
	Кухонный рабочий
	Халат и брюки для защиты от 

общих производственных загрязнений и 

механических воздействий

1 комплект

Нарукавники из полимерных 

материалов

до износа

Перчатки резиновые или из 

полимерных материалов

6 пар

Фартук из полимерных материалов

 с нагрудником

2 шт.


	1 комплект

до износа

6 пар

2 шт.

	7.
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	Костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий

1 шт.

Сапоги резиновые с защитным

 подноском

1 пара

Перчатки с полимерным покрытием

6 пар

Перчатки резиновые или из 

полимерных материалов

Очки защитные

12 пар

Средство индивидуальной защиты

органов дыхания фильтрующее


	1 шт.

1 пара

6 пар

12 пар

до износа

до износа



	8.
	Водитель легкового автомобиля
	При управлении автобусом, 

легковым автомобилем и 

санавтобусом:

 

Халат для защиты от общих

 производственных загрязнений и

 механических воздействий

1 шт.

Перчатки с точечным покрытием

12 пар

Перчатки резиновые или из полимер

ных материалов

дежурные


	1 шт.

12 пар

дежурные

	9.
	Врачи, средний медицинский    персонал 

               
	Халат  хлопчатобумажный

 


	2 шт.



	10.
	Младшие воспитатели
	Халат

Пилотка

Фартук

Фартук из полимерных материалов с 

нагрудником
	2 шт.

2 шт.

1 шт.

1 шт.

	11.
	Повар


	Халат для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий

1 шт.

Фартук из полимерных материалов с 

нагрудником

2 шт.

Нарукавники из полимерных материалов

до износа


	1 шт

2 шт.

До износа

	12.
	Сестра-хозяйка
	Халат

Колпак
	2 шт.

2 шт.

	13.
	Машинист по стирке и ремонту спецодежды
	Халат и брюки для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий

1 комплект

Фартук из полимерных материалов

с нагрудником

дежурный

Перчатки с полимерным покрытием

6 пар

Перчатки резиновые или из 

полимерных материалов

 
	1 комплект

дежурный

6 пар

дежурные

	14.
	Врач и средний медицинский персонал

светоэлектролечебных кабинетов
	Перчатки диэлектрические   

Очки защитные              


	Дежурные 

До износа 


 (ст.221 Трудового Кодекса Российской Федерации).

Согласовано                                       Утверждаю

Представитель Работников -               Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                        реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     

реабилитационный                              возможностями»             

центр для детей и подростков            

с ограниченными возможностями»                                                                                               

Красикова А.В.                                      Самарцева С.Н.

______________                                 _____________                                                                                                                                                                         

«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень

должностей работников КОГКУСО «Кирово-Чепецкий  реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями» 

на которых по условиям труда установлена бесплатная выдача молока.

 Основание: 

 Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 16 февраля 2009 г. № 45н «Об утверждении норм и условий бесплатной выдачи работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, молока или других равноценных пищевых продуктов, порядка осуществления компенсационной выплаты в размере, эквивалентном стоимости молока или других равноценных пищевых продуктов, и перечня вредных производственных факторов, при воздействии которых в профилактических целях рекомендуется употребление молока или других равноценных пищевых продуктов».

	№ п/п
	Наименование профессии 
	
	Норма выдачи 

за смену

	1.
	Медицинская сестра 

физиокабинета
	молоко
	0,5 литра


Согласовано                                       Утверждаю

Представитель Работников -              Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                        реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     
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                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к правилам внутреннего трудового распорядка

Установить ежегодный  дополнительный оплачиваемый отпуск

за работу с вредными и опасными условиями труда 
следующей категории работников:

	Должность 
	Количество дней

	Медицинская сестра по физиотерапии
	7 календарных  дней 

	Медицинская сестра по массажу
	7 календарных  дней

	Повар
	7 календарных  дней


(ст. 117 ТК РФ, Отчет  об  аттестации  рабочих мест по условиям труда от 17.02.2011 г.)
Согласовано                                      Утверждаю

Представитель Работников -             Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                       реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     
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центр для детей и подростков            

с ограниченными возможностями»                                                                                               

Красикова А.В.                                      Самарцева С.Н.

______________                                 _____________                                                                                                                                                                         

«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень работников, имеющих доплату к должностному окладу за работу в ночное время.

1. Сторож.

2. Медицинская сестра палатная.

3. Младший воспитатель

           Согласовано                                         Утверждаю

Представитель Работников -             Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                      реабилитационный центр для детей
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«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к правилам внутреннего трудового распорядка

Перечень работников, имеющих доплату к должностному окладу за работу в праздничные дни:

4. Сторож.

5. Медицинская сестра палатная.

6. Воспитатель

7. Повар

8. Младший воспитатель

Согласовано                                       Утверждаю

Представитель Работников -             Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                        реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     

реабилитационный                              возможностями»             

центр для детей и подростков            

с ограниченными возможностями»                                                                                               

Красикова А.В.                                      Самарцева С.Н.

______________                                 _____________                                                                                                                                                                         

«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к правилам внутреннего трудового распорядка

Соглашение

по охране труда работодателя и совета трудового коллектива КОГКУСО «Кировский реабилитационный центр для детей и подростков 

с ограниченными возможностями»

	№ п/п
	Содержание 

мероприятий
	Срок 

выполнения
	Ответственный 

за выполнение

	1
	Проведение вводного инструктажа по охране труда 
	Проводится со всеми принимаемыми на работу независи​мо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, а также с командиро​ванными, временными работниками, студентами, прибывшими на обучение или практику.

	Директор

Заведующий отделением

Дневного пребывания

	2
	Проведение первичных инструктажей на рабочем месте
	Проводится со всеми вновь принимае​мыми в учреждение, переводимыми из одного подразделения в другое, командированными, студентами, с работниками, выполняющими новую для них работу.
	Непосредственный  руководитель отделения

	3
	Повторные инструктажи по охране труда  и технике безопасности
	Не реже одного раза в 6 месяцев
	Непосредственный  руководитель отделения

	4
	Внеплановые и целевые инструктажи по охране труда
	· при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструк​ций по охране труда, а также изменений к ним;
· при изменении технологического процесса, замене или модернизации оборудова​ния, приспособлений и инструмента, исходного сырья, материалов и других факторов, влияю​щих на безопасность труда;
· при нарушении служащими требований безопасности труда, которые могут при​вести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению;
· по требованию органов надзора;
· при перерывах в работе - для работ, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда более чем на 30 календарных дней, а для осталь​ных работ - 60 дней.
	Непосредственный  руководитель отделения

Заведующий 
отделением

дневного пребывания

	5
	Обучение  руководителей, специалистов по охране труда
	1 раз в  3 года
	Директор

	6
	Обучение работников  рабочих профессий, безопасным приёмам выполнения работ и навыкам оказания первой помощи пострадавшим
	1 раз в год
	Непосредственный  руководитель отделения



	7
	Проведение анализа состояния работы и охраны труда в учреждении
	Ежемесячно
	Заведующий отделением

дневного пребывания

	8
	Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты
	Постоянно
	Администрация

	9
	Финансирование мероприятий по охране труда
	Постоянно
	Администрация

	10
	Уплата взносов за обязательное страхование работников от временной нетрудоспособности, а также от несчастных случаев на производстве
	Ежемесячно
	Администрация

	11
	Проведение периодических медицинских осмотров работников
	По отдельному графику
	Администрация

	12
	Проведение специальной оценки условий труда в соответствии с ФЗ РФ от 28.12.2013 №426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»
	По отдельному графику
	Администрация


Согласовано                                      Утверждаю

Представитель Работников -             Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                       реабилитационный центр для детей
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 10

к правилам внутреннего трудового распорядка

1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве 28 календарных дней:

	Должность 
	Количество календарных дней 

	Заместитель директора
	28 календарных дней

	Главный бухгалтер
	28 календарных дней

	Бухгалтер
	28 календарных дней

	Экономист
	28 календарных дней

	Заведующий хозяйством
	28 календарных дней

	Секретарь
	28 календарных дней

	Делопроизводитель
	28 календарных дней

	Заведующий отделением дневного пребывания
	28 календарных дней

	Заведующий отделением социальной реабилитации
	28 календарных дней

	Психолог
	28 календарных дней

	Программист
	28 календарных дней

	Врач-педиатр
	28 календарных дней

	Врач-невролог
	28 календарных дней

	Врач-физиотерапевт
	28 календарных дней

	Врач-психиатр
	28 календарных дней

	Старшая медицинская сестра
	28 календарных дней

	Медицинская сестра процедурной
	28 календарных дней

	Медицинская сестра по физиотерапии
	28 календарных дней

	Медицинская сестра по массажу
	28 календарных дней

	Медицинская сестра палатная
	28 календарных дней

	Инструктор по ЛФК
	28 календарных дней

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	28 календарных дней

	Уборщик производственных и служебных помещений
	28 календарных дней

	Младший воспитатель
	28 календарных дней

	Сторож
	28 календарных дней

	Повар
	28 календарных дней

	Грузчик
	28 календарных дней

	Кухонный рабочий
	28 календарных дней

	Заведующий хозяйством
	28 календарных дней

	Кладовщик
	28 календарных дней

	Сестра-хозяйка
	28 календарных дней

	Водитель автомобиля
	28 календарных дней

	Воспитатель
	28календарных дней

	Социальный педагог
	28 календарных дней

	Педагог-психолог
	28 календарных дней

	Учитель-логопед
	28 календарных дней

	Учитель-дефектолог
	28 календарных дней

	Инструктор по физической культуре
	28 календарных дней

	Музыкальный руководитель
	28 календарных дней


2.  Ежегодный дополнительный  оплачиваемый отпуск в количестве 5 календарных дней:

	Должность 
	Количество календарных дней

	учитель-дефектолог
	5

	учитель-логопед
	5

	музыкальный руководитель
	5

	воспитатель
	5

	инструктор по физической культуре
	5

	социальный педагог
	5

	педагог-психолог
	5


Согласовано                                        Утверждаю

Представитель Работников -                Директор КОГКУСО «Кирово-Чепецкий

Младший воспитатель                        реабилитационный центр для детей

КОГКУСО  «Кирово-Чепецкий         и подростков с ограниченными     

реабилитационный                              возможностями»             

центр для детей и подростков            

с ограниченными возможностями»                                                                                               

Красикова А.В.                                      Самарцева С.Н.

______________                                 _____________                                                                                                                                                                         

«___» ____________2016г.               «___»_____________2016г.

.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 11

к правилам внутреннего трудового распорядка

Установить перечень профессий высококвалифицированных рабочих, 
занятых на важных и ответственных работах
1. Водитель автомобиля скорой медицинской помощи, водитель автобуса или специально легкового автомобиля («Технологическая» и другие), имеющий 1 класс и занятый перевозкой обслуживаемых.
___________
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