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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка


I.Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основании типовых Правил внутреннего трудового распорядка для работников учреждения и приняты на общем  собрании  трудового коллектива.

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников Муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» муниципального образования «Город Зверево» Ростовской области.

                 1.3. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в учреждении на основании заключенных трудовых договоров.
                  1.4. Правила вступают в силу со дня их утверждения.

II. Порядок приема и увольнения. 

            2.1. Работники принимаются в соответствии с квалификационными требованиями, отраженными в профессиональных стандартах, применяемых в Муниципальном бюджетном учреждении «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» г.Зверево. 

        Перечень применяемых профессиональных стандартов, в том числе в качестве основы для определения требований к квалификации работников (то есть условно необязательные), утвержден приказом директора МБУ ЦСО ГПВ и И г.Зверево, который может дополняться.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного социального страхования;

- идентификационный номер  налогоплательщика;

- документы воинского учета (для военнообязанных);

- документ об образовании – при поступлении на работу, требующую специальных знаний; 

- свидетельства о рождении детей (если есть);

- свидетельство о заключении брака (если состоит в браке).

2.3. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется  в двух экземплярах, каждый их которых подписывается работником и руководителем. Один экземпляр передается работнику, другой хранится в отделе кадров учреждения.

2.5. Прием на работу оформляется приказом директора, в котором должно быть указано наименование работы  (должность). Приказ о приеме на работу объявляется под роспись в 3-х дневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.6. Нового члена трудового коллектива знакомят с Уставом Муниципального бюджетного учреждения «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» муниципального образования «Город Зверево» Ростовской области, настоящими Правилами, правилами по ТБ, противопожарной охране и другими правилами охраны труда в учреждении.

2.7. На всех, для кого работа  в МБУ ЦСОГПВиИ  г. Зверево  является основным местом работы, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

Ответственность за своевременное и правильное заполнение трудовых книжек, за их учет хранение и выдачу на руки несет инспектор по кадрам. 

2.8. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя за две недели. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. Прекращение трудового договора оформляется приказом. 

Запись о причинах увольнения в трудовой книжке должна точно соответствовать формулировке действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт законов. Днем увольнения считается последний день работы.     

III. Основные права, обязанности, ответственность работников.

3.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности каждого работника учреждения определяется должностной инструкцией, с которой каждый работник знакомится под роспись.
3.2. Работник обязан:

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать правила внутреннего распорядка;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

-  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

3.3. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных основных оплачиваемых отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

- защиту своих прав 

IV. Основные права, обязанности и ответственность работодателя.

4.1. Работодатель обязан:

- правильно организовать труд работников, чтобы каждый имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно был ознакомлен с установленным зданием и полностью обеспечен работой, обеспечивать все необходимое для бесперебойной и ритмичной работы;

- оплачивать труд работников в соответствии с Положением об оплате труда и индивидуальными трудовыми договорам и выдавать заработную плату в установленные сроки;

- неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

внимательно относиться к нуждам и запросам работников, обеспечивать улучшение условий труда и отдыха.

4.2. Работодатель имеет право: 

-  заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях в соответствии с действующим законодательством;

- требовать от работников исполнение ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдение правил внутреннего распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в соответствии с действующим законодательство;

- принимать локальные нормативные акты.

                              V. Рабочее время и время отдыха.
5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в учреждении устанавливается 40 часов в неделю, для медицинских сестер – 39 часов.
5.2. Время начала и окончания работы и периоды для отдыха и питания:

а) административный состав, ОСО, СОСМО:

       начало работы 08-00 ч.

       перерыв с 12-00ч. до 12-48 ч.

       окончание работы 17-00 ч. (в пятницу в 16-00 ч.)

       В учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с выходными днями суббота и воскресенье.

Учет рабочего времени социальных работников и медицинских сестер производится  заведующими отделений.

б)   сторожа:

        по сменному графику

        начало работы 17-00 ч.

        в пятницу   –    16-00 ч.

        окончание 07-00ч. следующего дня

        в субботу, в воскресенье, праздничные дни:

        начало работы 08-00 час.

        перерыв с 12-00 ч до 14-00 ч.

        окончание 08-00 час. следующего дня

в)    дворник:

работнику устанавливается сокращенная продолжительность  рабочего времени – 20 часов в неделю
       начало работы 07-00 ч.

       окончание работы 11-00 ч. 

       суббота, воскресенье - выходной
        5.4. Всем работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением заработной платы. Продолжительность  ежегодных оплачиваемых отпусков составляет 28 календарных дней. Очередность предоставления отпусков устанавливается графиком. Сотрудникам, имеющим группу инвалидности ежегодный оплачиваемый отпуск устанавливается в количестве 30 дней. Медицинским сестрам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 14 календарных дней (Постановление Правительства РФ от 20.11.2008г. №870)

        5.5. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 ТК РФ.
        5.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

                                           VI. Оплата труда.
        6.1. Система заработной платы, установленная в учреждении, определяется локальными нормативными актами организации и конкретизируются в трудовом договоре.
VII. Поощрение за успехи в работе.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей и за другие трудовые заслуги приняты следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение почетными грамотами;

- награждение ценным подарком;

6.2.Поощрения заносятся в трудовую книжку работника. Поощрения объявляются в приказах, доводятся до сведения всего коллектива.

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника, возложенных на него обязанностей, влечет за собой меры дисциплинарного взыскания.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме.

Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для взыскания.
7.4. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает руководитель учреждения.
7.5. Приказ о дисциплинарном взыскании с указанием  мотивов объявляется нарушителю под роспись в 3-х дневный срок. 

7.6.  Дисциплинарное взыскание может быть снято раньше срока, если работник не совершил нового проступка.
          IX. Техника безопасности и производственная санитария.
9.1. Работника учреждения обязаны соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии.

9.2. Каждый работник учреждения обязан использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении.
X. Заключительное положение.

8.1. Настоящие правила внутреннего распорядка должны находиться в общем доступном месте. 

8.2. На лица, заключившие договора гражданско-правового характера настоящие правила не распространяются.

