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                            ДЛЯ ПРЕСТАРЕЛЫХ И ИНВАЛИДОВ
                                        1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1. Правила внутреннего распорядка имеют целью способствовать улучшению организации труда, рациональному использованию рабочего времени, качества работ, укреплению трудовой дисциплины.

1.2. Вопросы, связанные с применением Правил трудового внутреннего распорядка решаются администрацией учреждения, в пределах предоставленных ей прав, в соответствии с его полномочиями.
1.3. Данный документ разработан на основе требований ст. 189 ТК РФ и других действующих нормативных документов.


     2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОЧИХ 

                       И СЛУЖАЩИХ

    2.1. Прием и увольнение рабочих и служащих регламентируется                                                                                                                                                                    
 настоящими Правилами и действующим законодательством РФ.

    2.2. Прием и увольнение рабочих и служащих учреждения осуществляет 

 администрация.

    2.3. При приеме на работу администрация учреждения обязана потребовать 

           от поступающего:

          - предоставление трудовой книжки, оформленной в установленном 
порядке;

- военный билет (уволенный из рядов Вооруженных сил РФ);

- предоставление паспорта, в соответствии с законодательством о 

паспортах;

- заявление о приеме на работу, при необходимости медицинское 

заключение о возможности работать в данной должности или 

профессии; другие документы определенные Законом РФ.
Прием на работу без предъявления указанных документов не 

допускается.

   2.4. При приеме на работу, требующие специальных знаний, администрация
          учреждения вправе потребовать от работника предъявление диплома 

          или иного документа о полученном образовании или профессиональной 

          подготовке.

   2.5. Прием на работу оформляется приказом администрации учреждения, 

          который объявляется работнику под расписку.

          В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в 

          соответствии с ЕТКС работ и профессий рабочих или штатным 

          расписанием и условия оплаты труда. Фактическое допущение к работе 

          соответствующим должностным лицом считается заключение трудового 

         договора, независимо от того был ли прием оформлен надлежащим 

         образом.

  2.6. При поступлении рабочего или служащего на работу или при приеме его 

         в условленном порядке на другую работу администрация обязана:

      - ознакомить (под роспись) рабочего или служащего с порученной 
         работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности

      -  ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и 

       коллективным договором, действующим в учреждении.

     - проинструктировать по технике безопасности, производственной 

       санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по 

       охране труда.

2.7. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, заводятся 

       трудовые книжки, в порядке, установленном действующим законодатель-

        ством.

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основа-

       ниям, предусмотренным трудовым законодательством.

       Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

       этом администрацию письменно за две недели.

       По истечению срока предупреждения об увольнении, работник вправе 

       прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую 

       книжку и произвести расчет. По договоренности между работником и 
       администрацией договор может быть расторгнут и до истечения срока
       предупреждения об увольнении.

2.9  Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требова-
        нию работника, в случае его болезни или инвалидности, препятствующих

       выполнению работы по договору.

2.10.Расторжение трудового договора по инициативе администрации учреж-

       дения не допускается за исключением случаев предусмотренных 

      законодательством РФ.

2.11.В день увольнения администрация обязана выдать рабочему или 

      служащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об 

      увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

      Записи в трудовой книжке должны производится в точном соответствии с 

      формулировками действующую статью, пункт закона. Днем увольнения

      считается последний день работы.

             3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОЧИХ И СЛУЖАЩИХ

3.1. Работники и служащие учреждения обязаны:

     - соблюдать требования внутреннего распорядка;
     - соблюдать условия трудового договора;

    - соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять 

      распоряжения директора;

    - использовать все рабочее время для производительного труда, 

      воздерживаться от воздействий, мешающих другим работникам выполнять

     их трудовые обязанности;

   - соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене 

     труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими 

     правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде, пользоваться 

     необходимыми средствами индивидуальной защиты;

   - содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, а также соблюдать 

     чистоту на территории учреждения, соблюдать установленный порядок 

     хранения материальных ценностей и документов;

  - беречь и укреплять собственность учреждения, бережно относиться к 

    инструментам, спецодежде, экономно и рационально расходовать энергию 

      и топливо, материалы и другие материальные ресурсы.

3.2.Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник своей 

      специальности, квалификации или должности определяется Единым 
      тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих,

      квалификационным справочником должностей служащих, а также 

      должностными инструкциями и положениями, утвержденными в 

      установленном порядке.

               4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
4.1. Администрация учреждения обязана:

    - соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде и охране труда;

    - правильно организовывать труд рабочих и служащих;

    - обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

    - обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины, принимать меры

      воздействия к нарушителям трудовой дисциплины согласно действующего

      законодательства;

    - принимать необходимые меры по профилактике травматизма, професио-

     нальных и других заболеваний рабочих и служащих, в случаях предусмот-

     ренных законодательством;

   - постоянно контролировать знания соблюдение работниками всех требова-
     ний инструкций по охране труда и противопожарной безопасности;

   - внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

4.2. Администрация осуществляет свои обязанности с учетом полномочий 

     трудового коллектива.

                     5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1. Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и 

      окончания рабочего дня, перерыва для отдыха и приема пищи определяется 

      администрацией.

5.2. Учет явки на работу и ухода с работы обеспечивает администрация.

5.3. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного опьянения, 

      прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

      четырех часов подряд в течении рабочего дня) является грубым наруше-

      нием работником трудовых обязанностей, за которое он может быть 
      уволен.

5.4. Любое отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается 

      неправомерным.

      В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к 

      работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания, 

      предусмотренные в гл. 6 настоящего правила.

                     6.  МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ
6.1. Администрация поощряет работников, добросовестно исполняющих 

      трудовые обязанности:

    - объявляет благодарность;
    - выдает премию;

    - награждает ценными подарками;

    - почетной грамотой;

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

       ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него

      трудовых обязанностей, администрация имеет право применить следующие 

      дисциплинарные взыскания:

    - замечание;

    - выговор;

    - увольнение по соответствующим основаниям.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

                  Разработал                                                 Г.В.Бунцыкина 
