УТВЕРЖДАЮ:

Директор МУ  «Социально-реабилитационный Центр для несовершеннолетних «Светлячок»  

________________ Т.А. Косенкова

«______» _______________20____г.
ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка муниципального учреждения
«Социально - реабилитационный Центр для несовершеннолетних «Светлячок»
г. Тихвина Ленинградской области

1. Общие положения.

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка муниципального учреждения «Социально- реабилитационный Центр для несовершеннолетних «Светлячок» (далее МУ «Светлячок») – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Конституци​ей Российской Федерации, с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, му​ниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Тихвинский муниципаль​ный район Ленинградской области, приказами комитета социальной защиты администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области, Уставом учреждения; порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и наказания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.
1.2
Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором МУ «Светлячок» с учетом мнения представителя трудового коллектива (ст. 189, ст. 190 ТК РФ).
1.3. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников МУ «Светлячок».  
1.4. Работник МУ «Светлячок» знакомится с настоящими Правилами до подписания трудового договора.
1.5
Правила внутреннего трудового распорядка должны способствовать ук​реплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего вре​мени, высокому качеству работ, повышению эффективности труда.

2. Порядок приема и увольнения работников МУ «Светлячок».
2.1 Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе с директором МУ «Светлячок».

2.2 При приеме на работу работник предъявляет следующие документы:

· паспорт для удостоверения личности;

· трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу по трудовому договору впервые - документ или справка о последнем занятии, а для лиц, уволенных их рядов Вооруженных сил – военный билет);

· документы об образовании;

· медицинское заключение (медицинскую книжку) об отсутствии противопоказаний  по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту жительства, а также другие медицинские документы, определяемые законом на момент приема на работу;

· карточку персонифицированного учета (страховое свидетельство государственного пенсионного страхования);

· индивидуальный номер налогоплательщика;

· медицинский страховой полис;

· свидетельство о рождении ребенка;

· свидетельство о браке;

· документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу;
· справку из ГУ МВД по г.Санкт-Петербургу и Ленинградской области о судимости, о факте уголовного преследования либо прекращения уголовного преследования на территории РФ;
· педагогический работник, имеющий действующую квалификационную категорию, предъявляет подлинник аттестационного листа;

· работник, имеющий награды и звания, дающие право на повышение по оплате труда в соответствии с Положением об оплате труда, предъявляет подлинники свидетельств  и удостоверений;

· работник, имеющий право на льготы, гарантированные государством, предъявляет подлинники документов, подтверждающих это право.
Совместители предоставляют копию трудовой книжки, заверенную работодателем по месту основной работы.

Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.
2.3.
Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приёме на работу следующими способами:

· анализом представленных документов;

· при собеседовании;

· установлением испытательного срока.
При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу, администрация информирует работника об условиях труда, оплате, знакомит его со следующими документами:

· Уставом;

· коллективным договором;

· должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы;

· вводным инструктажем по безопасности труда с записью в «Журнале вводного инструктажа по технике безопасности»;
· инструкциями по охране труда, в соответствии с требованиями первичного инструктажа, о чем делается запись в «Журнале  первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности»;

· приказами по охране труда, обеспечению пожарной безопасности, о мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций и террористических актов;
· правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, другими правилами ох​раны труда сотрудников;

· требованиями безопасности жизнедеятель​ности детей;

· иными локальными нормативными актами, имеющими отношения к трудовой функции работника.
2.4.Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты администрацией МУ «Светлячок» лишь в случаях, пре​дусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существующим условиям труда работника, и подписывается работодателем, с одной стороны, и работником - с другой (ст. 67 ТК РФ). Один экземпляр трудового договора хранится у работодателя, другой - у работника.
Срочный трудовой Договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудо​вого договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
2.5.Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

· оформляется заявление кандидата на имя директора МУ «Светлячок»;

· составляется и подписывается трудовой договор;

· издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под роспись, в трехдневный срок с момента подписания трудового договора. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих или штатным расписанием и условия оплаты труда;

· оформляется личное дело на нового работника (копии документов предъявляемых при приеме на работу; заявления о приеме, переводе, увольнении; копии приказов о назначении, перево​де, повышении, увольнении);
· оформляется личная карточка формы Т-2 на нового работника.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются в МУ «Светлячок».

На
всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установ​ленном действующим законодательством.

При заключении трудового договора для работников устанавливается испытательный срок, который  не может превышать 3-х месяцев, а для главного бухгалтера и бухгалтеров 6 месяцев. При заключении срочного трудового договора продолжительностью менее 3 месяцев, испытательный срок не может превышать 14 календарных дней.
2.6.Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. Соглашение об изменении условий трудового договора заключается в письменной форме (ст.73 ТК РФ).
Перевод на другую работу в пределах МУ «Светлячок» оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных статьями 72, 254 ТК РФ.

2.6.1.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случае производственной необходимости сроком до одного месяца с оплатой труда по выполненной 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; предотвращения несчастных случаев, простоя, а также для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года.

2.6.2.С письменного согласия работник может быть переведён на работу, требующую более низкой квалификации (ст. 72.2 ТК РФ).

2.6.3.Перевод на другую постоянную работу по инициативе администрации или изменении существенных условий договора допускается с письменного согласия работника. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение трудовых функций работника. О введении указанных изменений работник уведомляется администрацией в письменной форме за два месяца до их введения (ст. 74 ТК РФ).

Если работник не согласен на продолжение трудовых отношений на новых условиях, работодатель обязан предложить ему в письменной форме другую имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья. При отсутствии таких рабочих мест, работодатель обязан предложить ему в письменной форме вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнить с учётом его квалификации и состояния здоровья. Если работник отказывается от предложенной работы, в связи с изменением существенных условий трудового договора, то трудовые отношения прекращаются (ст. 74, 77 п. 7 ТК РФ).
3. Отстранение от работы.

Администрация учреждения обязана отстранить от работы работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
· не прошедшего в установленном порядке обучение на проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· не прошедшего обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (ст. 76 ТК РФ).

3.2. Администрация учреждения отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы.

4. Увольнение работника.

4.1. Общие основания прекращения трудового договора предусмотрены статьей 77 ТК РФ. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя предусмотрено TK РФ, ст.81, 336.

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ). При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

4.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения (ст. 79 ТК РФ). Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инва​лидности, что препятствует выполнению работы по договору, а так же при нарушении администрацией законодатель​ства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам.
4.4. Трудовой договор с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (ст. 288 ТК РФ).
4.5. Независимо от причины прекращения трудового договора работодатель обязан:

а) Издать приказ об увольнении. С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись (ст.84.1 ТК РФ). В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись (ст. 153 ТК РФ).
б) Сделать запись в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного Федерального Закона со ссылкой на соответствующую статью, пункт (ст. 66 ТК РФ).
в) Выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ст. 80 ТК РФ). При получении трудовой книжки в связи с увольнением, работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

г) Выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в день увольнения выплатить неоспариваемую им сумму (ст. 140 ТК РФ).
4.6. Днем увольнения считается последний день работы (ст. 77 ТК РФ).
4.7. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, осуществляется на основании ст.83 ТК РФ.
4.8. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допус​кается при условии, если невозможно перевести увольняемого ра​ботника с его согласия на другую работу.
5. Основные права и обязанности работника

5.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом или иными законами;

· предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям безопасности труда;

· своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· обязательное социальное страхование;
· профессиональную подготовку. Переподготовку и повышение своей квалификации, в порядке, установленном трудовым Кодексом и иными законами;
· прочие права в соответствии с областным законом «О муниципальной службе в Ленинградской области». 
5.1. Работник обязан: 
· работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в МУ «Светлячок», своевременно и точно исполнять распоряжения администрации. Использовать все рабочее время для решения поставленных перед МУ «Светлячок» задач, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· своевременно и тщательно выполнять работу и задания;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные правилами и инструкциями, работать в выданной спецодеж​де, обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

· принимать меры к немедленному устранению причин и последствий аварий, препятствующих или затрудняющих работу МУ «Светлячок» и немедленно сообщать о чрезвычайном происшествии администрации;

· содержать свое рабочее место, оборудование в порядке и передавать сменяющему работнику в исправном со​стоянии, а также поддерживать чистоту в МУ «Светлячок» и на территории учреждения; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· беречь и укреплять собственность МУ «Светлячок», эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать материальные ресурсы;
· вести себя достойно, соблюдать правила общения, не использовать ненормативную лексику;
· курение в здании и на территории МУ «Светлячок» запрещено.
5.2. Круг обязанностей (работ), которые выполняет работник по своей специальности, квалификации или долж​ности, определяется Единым тарифно - квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификаци​онным справочником должностей служащих, а также техническими правилами, должностными инструкциями, утвер​жденными в установленном порядке.

6. Основные права и обязанности работодателя

6.1.  Работодатель имеет право:

· заключать, менять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые уста​новлены Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный труд;

· требовать от работников исполнение ими трудовых обязанностей, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудо​вым Кодексом и иными законами;

· принимать локальные нормативные акты;
· иные права в соответствии с областным законом « О муниципальной службе в Ленинградской области».

6.2. Работодатель обязан:

· правильно организовать труд работников, предоставить закрепленное за каждым рабочее место, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;
· развивать формы организации и стимулирования труда, организовать изучение, распространение и внедрение передовых технологий и методов работы;
· выдавать заработную плату в установленные сроки (10 и 25 числа каждого месяца), при совпадении с выход​ными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня;
· своевременно предоставлять отпуск всем работникам МУ «Светлячок» в соответствии с графиком, компенсировать выходы на работу в выходные и праздничные дни предоставлением другого дня отдыха или оплата в двойном размере;
· обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива;
· неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечи​вать надлежащие техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам техники безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);
· принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, других заболеваний работников, в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять дополнительные отпуска, обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, обувью и другими сред​ствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами;
· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безо​пасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;
· обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их знаний;
· способствовать созданию в трудовом коллективе трудовой, творческой обстановки, своевременно поддержи​вать и поощрять инициативу и активность работников;
· внимательно относится к нуждам и запросам работников, обеспечивать улучшение их культурно - бытовых ус​ловий.

7. Рабочее время и его использование.
7.1. Режим работы в МУ «Светлячок» круглосуточный, круглогодичный.
7.2. Режим рабочего времени в МУ «Светлячок» для отдельных категорий работников различный, учитывающий положения раздела IV (главы 15,16) Трудового кодекса РФ.
7.3. Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончание ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками сменности, утвер​ждаемыми администрацией МУ «Светлячок» с соблюдением уста​новленной продолжительности рабочего времени за учетный период. Графики сменности доводят​ся до сведения работников, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работни​ки чередуются по сменам равномерно.
7.4. Применяются различные режимы рабочего времени: рабочий день, ненормируемый рабочий день, 5-дневная рабочая неделя, календарная рабочая неделя. 
7.5. Работа сотрудников МУ «Светлячок»  в каникулярные и праздничные дни осуществляется по специально разработанному плану и графику работы.
7.6. Учёт рабочего времени ведётся по определяемой администрацией и директором МУ «Светлячок» нагрузке. Для работников, работающих по скользящему графику (воспитатели, младшие воспитатели, медицинские сёстры, мойщицы, повара, дежурные по Центру, ведется суммированный учет рабочего времени за 1 календарный год (12 месяцев), в соответствии со ст. 104 ТК РФ. Суммированный учет рабочего времени водителя ведется за 1 календарный месяц.
7.7. Режим рабочего времени устанавливается на тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания установить нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени.
7.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
7.9. Ночное время — время с 22 часов до 6 часов. 
7.10. К работе в ночное время не допускаются: 
· беременные женщины;
· инвалиды; 
· работники, не достигшие восемнадцати лет; 
· женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
· работники, имеющие детей – инвалидов; 
· работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением.

Матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия (ст. 96 ТК РФ). 
7.11. За пределами нормальной продолжительности рабочего времени, в порядке внутреннего совместительства, разрешается работа по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности. 
7.12. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в день и шестнадцати часов в неделю (ст. 98 ТК РФ).

7.13. Сверхурочные работы не должны превышать, для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия работника в следующих случаях, определенных трудовым кодексом РФ ст. 99:

а) для предотвращения производственной аварии либо устранения последствий производственной аварии или стихийного бедствия;

б) при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи - для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование;

в) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

г) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение работ для значительного числа работников;

д) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва, работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Федеральным Законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ (ст. 99 ТК РФ).

7.14. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться        как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа) (ст. 97 ТК РФ).
7.15. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по приказу директора МУ «Светлячок»  в следующих случаях:

а) для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий производственной аварии или стихийного бедствия;

б) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;

в) для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа МУ «Светлячок»   в целом.

В других случаях привлечение к работе в праздничные и выходные дни допускается с письменн6ого согласия работника.
Сотрудникам запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан, при на​личии возможности, известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособно​сти в первый день выхода на работу.
В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом старшему по должности, который обязан не​медленно принять меры к замене сменщика другим работником.

8. Отпуска.

8.1. Право на отпуск за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной ра​боты. Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предос​тавляется.
8.2. По согласованию с администрацией МУ «Светлячок»  ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части, при этом одна из частей отпуска не должна быть менее 14 календарных дней.
8.3. 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 администрацией, а так же в других случаях предусмотренных Трудовым Кодексом.
Администрация обязана предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

а) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) — до 14 календарных дней в году;

б) родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы — до 14 календарных дней в году;

в) работающим инвалидам — до 60 календарных дней в году;

г) работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников — до 5 календарных дней в году (ст. 128 ТК РФ).

8.4. Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвер​ждаемым администрацией с учетом мнения представителя трудового коллектива МУ «Светлячок» (ст. 123 ТК РФ). График от​пусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников под роспись.
8.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала.
8.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Федеральными Законами, ежегодный опла​чиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
8.7. 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 (ст. 125 ТК РФ).
8.8. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по решению администрации и по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией при наличии денежных средств. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также работникам, занятым на работах с тяжелым и вредными условиями труда не допускается (ст. 126 ТК РФ).
8.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные дни отпусков. 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. 
8.10. В связи с окончанием срока действия срочного трудового договора, отпуск может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник (ст. 127 ТК РФ).

9. Поощрения за успехи в работе.
9.1. 3а образцовое исполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются поощрения, в целях морального стимулирования к работникам применяются следующие поощрения (ст. 191 ТК РФ):

а) объявление благодарности;

б) материальное поощрение;

в) награждение ценными подарками;

г) награждение почетной грамотой МУ «Светлячок», награждение почетными грамотами вышестоящих организаций;

е) представление к ведомственным наградам;

ж) благодарственные письма.

Решение о поощрении принимаются администрацией по согласованию с представителем трудового коллектива МУ «Светлячок».

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудо​вую книжку работника.

9.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
10.1. Трудовая дисциплина — обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Уставом МУ «Светлячок», коллективным договором, настоящими Правилами, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами МУ «Светлячок» (ст. 189 ТК РФ).
10.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину и профессиональную этику. Администрация обязана в соответствии с Трудовым кодексом создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ст. 189 ТК РФ).
10.3. Трудовой распорядок МУ «Светлячок» определяется правилами внутреннего трудового распорядка.
10.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить дисциплинарное взыскание.
10.5. За нарушение трудовой дисциплины, настоящих Правил администрация имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ).

10.6. Федеральными законами, Уставом могут быть предусмотрены и другие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ). Так, ФЗ РФ «Об образовании» ст. 56 п.3 основаниями для увольнения педагогического работника по инициативе администрации МУ «Светлячок» до истечения срока трудового договора являются:

а) повторное, в течение года, грубое нарушение Устава МУ «Светлячок». Таковыми признаются: неоднократное пренебрежение должностными обязанностями, серьезные финансовые нарушения, высказывание серьезных угроз в адрес коллег и других представителей;
б) применение, даже однократное, методов воспитания, связанных с физическим (или) психическим насилием над личностью воспитанника (ст. 336 ТК РФ);

в) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

г) прогулы;

д) нарушение требований по охране труда.

10.7. Администрация МУ «Светлячок» имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива (ст. 53 ТК РФ).
10.8. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.
10.9. Дисциплинарное взыскание объявляется приказом директора МУ «Светлячок».
10.10. В соответствии со ст. 55 п.п. 2.3 ФЗ «Об образовании» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником МУ «Светлячок» норм профессионального поведения и (или) Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть передана работнику. 
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью или при необходимости защиты интересов воспитанников.

10.11. При наложении дисциплинарного взыскания следует учитывать тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующую работу и поведение работника.
10.12. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст. 66 ТК РФ).
10.13. До применения дисциплинарного взыскания администрация обязана затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 2 рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт в день отказа. 
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
10.14. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске (ст. 193 ТК РФ).
10.15. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанное время не включается время производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ).
10.16. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
10.17. Приказ директора МУ «Светлячок» о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
10.18. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в Государственной инспекции труда или в комиссии по трудовым спорам, в суде (ст. 193 ТК РФ).
10.19. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя (ст. 194 ТК РФ).
10.20. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие использование по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
10.21. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может применено за систематическое неисполнение работником без уважительной причины обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внут​реннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или об​щественного взыскания, и за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: за прогул (в том чис​ле за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии и по др. пунктам ст. 81 ТК РФ.
10.22. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работник, совершивший прогул (в том числе отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин либо появив​шихся на работе в нетрезвом состоянии, лишается производственной премии, согласно «Положения о стимулирующих выплатах работникам муниципального учреждения «Социально - реабилитационный Центр для несовершеннолетних «Светлячок».
11. Охрана труда, техника безопасности и производственная санитария.

11.1. Каждый работник имеет право согласно ст. 219 ТК РФ:

· на рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

· на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· на получение достоверной информации от администрации МУ «Светлячок» об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, в соответствии с аттестацией рабочих мест;

· на обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты;

· нa обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств администрации;

· на запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте с соблюдением законодательства о труде и охране труда;

· на личное участие в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на рабочем месте сотрудника и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания.

11.2. Работник обязан согласно ст. 214 ТК РФ:

· соблюдать правила, инструкции, положения и приказы по охране труда и технической безопасности;
· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда;
· извещать администрацию МУ «Светлячок» о любой ситуации, создающей угрозу жизни и здоровью работникам;
· по окончании рабочего дня, отключать электрические приборы, свет, проверять состояние кранов, запоров, ключи от помещений 1-го этажа сдавать в медицинский кабинет;
· проходить обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры;
· проходить ежегодное флюорографическое обследование;
11.3. В соответствии со статьями 163 и 212 ТК РФ администрация обеспечивает:

· безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
· чистоту и порядок помещений, территорий;
· соблюдение норм освещения, теплового режима, водоснабжения, электро и пожарной безопасности;
· режим работы и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ;
· приобретение и выдачу специальной одежды, специальной обуви, аптечек первой медицинской помощи и других средств индивидуальной и коллективной защиты;
· обучение безопасным методам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве;
· недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда;
· организацию контроля над состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;
· проведение аттестации рабочих мест по условиям труда;
· организацию проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников;
· недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний;
· предоставление информации и документов, расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, с соблюдением законодательства о труде и охране труда;
· обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
· разработку и утверждение инструкций по охране труда для работников.

11.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технической безопасности, охране жизни и здоровья воспитанников и работников, их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных законодательством РФ.
11.5. Руководители структурных подразделений, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по трудовому договору, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами РФ.

12. Заработная плата.

12.1. Система и условия оплаты труда определены Положением об оплате труда, в соответствии с Федеральными и областными законами.
12.2. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые пол месяца 10 и 25 числа.
12.3. Заработная плата выплачивается через Сбербанк РФ по специальным пластиковым картам.
12.4. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
12.5. Работа в выходной праздничный день оплачивается в двойном размере. По желанию работника, работаю​щего 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.
Представитель трудового коллектива   муниципального учреждения «Социально-реабилитационный Центр для несовершеннолетних «Светлячок» воспитатель:

______________
   Петрова Татьяна Николаевна
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