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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка

детского дома Х!! 74 «Мэрхэмэт»

1. Общие положения

Трудовой распорядок на предприятиях, учреждениях, организациях определяется
правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными общим собранием
работников по предоставлению администрации.

Дисциплина труда - это не только строгое ,соблюдение правил внутреннего
трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе,
обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и
экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, четким
определением круга обязанностей каждого работника и эффективной системой контроля
над их выполнением, сознательным отношением к труду, а также поощрени.ем за
добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры
дисциплинарного и общественного воздействия.

Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать
дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе,
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы,
повышению производительности труда и эффективности общественного производства.

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка,
решаются администрацией детского дома в пределах предоставленных ей прав, а в
случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами' BHY'I1peHHero
трудового распорядка, по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы
решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

11. Порядок приема и увольнения

Работники детского дома принимаются на работу по заявлению с испытательным
сроком до 2-х месяцев (по усмотрению администрации).

Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух
экземплярах, каждый из которых подписьmается сторонами. Один экземпляр трудового
договора передается работнику. другой хранится у работодателя. Трудовой договор
является основанием для издания приказа о приеме на работу (ст.ст.67,68 ТК РФ).

При приеме на работу администрация детского дома обязана потребовать с
поступающего:

предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а если лицо
поступает на работу в качестве рабочего или служащего впервые ,- справки о

.•.... • t.'последнем занятии, вьщаннои по месту жите.J.Iьства, а уволенные из рядов
Вооруженных Сил обязаны предъявить руководству военный билет;
предъявления паспорта в соответствии с законодательством о паспортах;
при приеме на работу, требующую· специальных знаний, администрация детского дома
вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о
полученном образовании или профессиональной подготовки;
справка о наличии судимости;

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы,



обязанности, возложенные на них
и четко выполнять задания

представление которых не предусмотрено законодательством.
Прием на работу оформляется приказом администрации детского дома, который

объявляется работнику под роспись. В приказ е должно быть указано наименование
работы (должности) в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда.

Фактическое допушение к работе в соответствующей должности считается
прохождение медицинского освидетельствования. ,

На всех работников, проработавших свыше 5 дней ведутся трудовые КНИЖКИ в
порядке, установленном действующим законодательством. Трудовые книжки остальных
работников детского дома хранятся как бланки строгой отчетности в детском доме.

На каждого работника детского дома ведется личное дело, состоящее из личного
листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, копии приказов
о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении.

4 При приеме работника или переводе в установленном порядке на другую работу"
администрация детского дома обязана:

ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его
права и обязанности в соответствии с Положением о детском доме и должностными
инструкциями;
ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;
проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене
труда, противопожарной охране и по другим правилам охраны труда;
обеспечить медицинское освидетельствование всех сотрудников детского дома.

Прекращение трудового договора может иметь место только по' основаниям,
предусмотренным законодательством.

Работники имеют право уволиться на основании поданного заявления,
предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении указанного
срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация обязана
выдать ему трудовую книжку и произвести расчет с ним.

Работник может бьпь уволен в случае невыполнения должностных обязанностей в
период испытательного срока.

Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается без
предварительного согласия профсоюзного комитета, за исключением случаев,
предусмотренных законодательством.

Перевод работника на другую постоянную работу должен производиться только с
его согласия, в строгом соответствии с законом и оформляться приказом.

В день увольнения администрация должна вьщать работнику его трудовую книжку
с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним расчет. Записи опричинах
увольнения в трудовую книжку должны производиться В точном соответствии
формулировкам действующего законодательства со ссылкой на соответству~щуio"статью,
пункт закона.

11. Основные обязанности работников.

Работники детского дома обязаны:
работать честно и добросовестно выполнять свои
должностными инструкциями, своевременно
администрации детского дома;
соблюдать дисциплину труда, максимально использовать все рабочее время для
творческого и эффективного исполнения возложенных на них обязанностей,
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые
обязанности;
всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать в ней
упущений, строго соблюдать исполнительную дисциплину, постоянно проявляя
творческую инициативу, направленную на достижение наилучшего результш;а;".
систематически повышать свой научно-методический уровень и деловую
квалификацию;


