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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

для работников бюджетного учреждения социального обслуживания Удмуртской Республики «Комплексный центр социального обслуживания населения Ленинского района города Ижевска» 

(КЦСОН Ленинского района г. Ижевска).
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее «Правила») разработаны в соответствии с:

- Трудовым Кодексом Российской Федерации;
- Типовыми правилами внутреннего трудового распорядка для рабочих, служащих предприятий, учреждений, организаций, утвержденных Постановлением Государственного комитета СССР по труду и социальным вопросам по согласованию с ВЦСПС от 20.07.1984 г. № 213;

- Локальными актами, принятыми бюджетным учреждением социального обслуживания Удмуртской Республики «Комплексный центр социального обслуживания населения Ленинского района города Ижевска» (КЦСОН Ленинского района г. Ижевска).

1.2. Правила регламентируют порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, рабочее время и его использование, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регламентирования трудовых отношений в КЦСОН Ленинского района. г. Ижевска.

1.3. Правила имеют целью способствовать соблюдению и укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда.

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

2. Порядок приема и увольнения

2.1. Граждане, поступающие на работу в КЦСОН Ленинского района г. Ижевска, реализуют своё право на труд путем заключения трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее 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 пенсионного страхования, за исключением, когда трудовой договор заключается впервые;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

2.3. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Содержание приказа соответствует условиям заключенного трудового договора.
2.4. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. Трудовой договор, неоформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора Центра.

 2.5. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности.

2.6. Прием на работу в учреждение может осуществляться с прохождением испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-х месяцев, для руководителей – до 6 месяцев.  Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.

2.7. По письменному заявлению работника администрация не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдает работнику копии документов, связанных с работой (копии приказов о приеме на работу, о переводе, об увольнении, выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате; периоде работы у данного работодателя; о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и др.).

2.8. Перевод на другую постоянную работу производится только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ.

2.9. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства учреждения с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора.

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основания, предусмотренным трудовым законодательством.

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

В случаях обусловленных невозможностью продолжения работы (выход на пенсию, зачисление в образовательное учреждение и др.), а также в случаях нарушения законодательства трудовой договор расторгается в срок, указанный в заявлении.
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным ТК РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.
Днем увольнения считается последний день.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством;

- 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 выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном действующим законодательством;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных действующим законодательством формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных, коллективных споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном действующим законодательством;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

3.2. Работники обязаны:

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- предупредить работодателя о получении листка нетрудоспособности в этот же день;

- поставить в известность непосредственного руководителя и сделать запись в журнале ухода в случае отсутствия на рабочем месте по служебным делам;
- поддерживать и повышать престиж и деловую репутацию Центра;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
- выполнять работу качественно для удовлетворения нужд клиентов;

- повышать уровень профессиональных знаний и навыков;

- поддерживать здоровые взаимоотношения с коллективом, а также с клиентами;

- соблюдать конфиденциальность информации, полученной в ходе работы

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством;

- принимать локальные нормативные акты;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном действующим законодательством;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

- знакомить работников с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных законодательством формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством.

5. Рабочее время и его использование
5.1. Продолжительность и оплата рабочей недели, рабочего дня и режим рабочего времени, а также дни отдыха и праздничные дни устанавливаются в соответствии с нормами Трудового кодекса Российской Федерации (разделы IV «Рабочее время», V «Время отдыха», VI «Оплата и нормирование труда», VII «Гарантии и компенсации»).
5.2. В учреждении предусмотрена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота, воскресенье (кроме работников, для которых установлен суммированный учет рабочего времени).

5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени, установленного для лиц, работающих по совместительству, не может превышать четырех часов в день. В течение всего месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников: для медицинских работников из установленной продолжительности рабочей недели.
Для медицинских работников, у которых половина месячного рабочего времени по основной работе составляет менее 16 часов в неделю, - 16 часов в неделю (Постановление Минтруда РФ от 30.06.2003г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»).

5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
- инвалидам 1,2 групп – не более 35 часов в неделю;

- для работников в возрасте до 16 лет – 24 часа в неделю;

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю

- медицинским  работникам – не более 39 часов в неделю;
- педагогическим работникам (инструктор по труду, методист) – 36 часов в неделю;

-Средний и младший медицинский персонал (санитарка-мойщица, фельдшер) – 36 часов в неделю.
В зависимости от должности и (или) специальности продолжительность рабочего времени медицинских и педагогических работников определяется Правительством Российской Федерации 

Оплата труда инвалидов 1 и 2 групп, медицинских и педагогических работников при сокращенной продолжительности рабочего времени производится с сохранением полной оплаты труда.

Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально отработанному времени, в зависимости от выработки либо на других условиях, определенных трудовым договором.

5.5. По соглашению между сторонами может быть установлена неполная рабочая неделя или неполный рабочий день. Работодатель в случаях предусмотренных законодательством обязан установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

5.6. Время начала и окончания работы и перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие:
	
	Период времени

	Начало работы:
	8-00

	Перерывы:

Технологический

Обеденный
	С 10-00 до 10-15 и с 15-00 по 15-15
С 12-00 до 12-48

	Окончание работы:

Понедельник-четверг

Пятница 
	17-00

16-00


5.7. В связи с особыми условиями работы для сторожей, администраторов, санитарок-мойщиц в учреждении ведется суммированный учет рабочего времени. Учетным периодом является год. 
Ежегодно приказом директора назначается лицо, ответственное за учет рабочего времени.

Графики сменности доводятся до работника не позднее одного месяца до дня их введения в действие.

Продолжительность работы по установленному графику сменности не может превышать норму рабочего времени в учетном периоде

Работа, выполняемая работником по инициативе работодателя сверх нормального числа рабочих часов за учетный период, признается сверхурочной.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часа в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Не допускается работа в течение двух смен подряд.

Продолжительность отдыха между сменами должна составлять не менее 12 часов.

5.8. Привлечение к сверхурочным работам производится директором только с письменного согласия работника. Применение сверхурочных работ может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.
5.9. Нерабочими праздничными днями являются: 1-5 января, 7 января. 23 февраля, 8 марта, 1 мая, 9 мая, 12 июня. 4 ноября.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

Накануне выходных и праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

5.10. Оплата работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных работнику производится в соответствии со статьями 149, 151, 152,153, 154  Трудового Кодекса Российской Федерации.

5.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. 

Инвалидам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск не менее 30 календарных дней.

Для работников, относящихся к профессиональной квалификационной группе «Должности педагогических работников» (методист, инструктор по труду) предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 56 календарных дней. 

Для медицинских работников (медицинская сестра) предусмотрен ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск – 14 календарных дней.
Для санитарок (мойщиц), фельдшера предусмотрен ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 35 календарных дней.
В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное время

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон (в случаях, предусмотренных законодательством) оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующий годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления оплачиваемых отпусков. Отпуск может быть перенесен на другое время в установленных действующим законодательством случаях.
6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, качества труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются поощрения, предусмотренные Трудовым Кодексом, Положением об оплате труда, стимулирующих и компенсационных выплатах работникам КЦСОН Ленинского района г. Ижевска, «О почетной грамоте и объявлении благодарности КЦСОН Ленинского района г. Ижевска».
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, к работникам применяются меры дисциплинарных взысканий, а также иные меры, предусмотренные действующим законодательством.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может применить следующие виды дисциплинарных взысканий, предусмотренных статьей 192 ТК РФ:
- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

7.3. С нарушителя трудовой дисциплины запрашивается объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт и это не может служить препятствием для применения к нему взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения Совета трудового коллектива.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.4. За каждый дисциплинарный проступок применяется только одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника ознакомиться с указанным приказом под роспись, составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

8. Оплата труда, гарантии и компенсации работниками

8.1. Оплата труда работников регулируется разделом VI Трудового Кодекса Российской Федерации, Положением об оплате труда, стимулирующих и компенсационных выплатах работникам КЦСОН Ленинского района г. Ижевска.
Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда.

Выплата заработной платы производится 5 и 20 числа каждого месяца. Если указанные дни приходятся на выходные или праздничные дни, то выплата заработной платы производится накануне этого дня. Выплата заработной платы производится путем перечисления денежных средств на банковскую карту работника.
8.2. Гарантии и компенсации работникам при выполнении трудовых обязанностей предусмотрены разделом VII Трудового Кодекса Российской Федерации. 
9. Правила поведения работников при выполнении трудовых обязанностей

9.1. Работники Центра должны быть тактичны и взаимовежливы, не допускать оскорблений по отношению друг к другу, а также к обслуживаемым гражданам и их законным представителям.

9.2. Работники Центра обязаны соблюдать правила пользования проездными билетами.

9.3. Работники должны принимать активное участие в общественной жизни Центра, субботниках.

9.4. Курение в помещении Центра строго запрещается.
9.5. Работники обязаны соблюдать конфиденциальность информации личного характера, ставшей известной работнику при исполнении трудовых обязанностей. Сведения личного характера, ставшие известными работникам учреждения при исполнении трудовых обязанностей, составляют профессиональную тайну. Работники учреждения, виновные в разглашении профессиональной тайны, несут ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации (статья 24 Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»).

9.6. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными и морально-этическими качествами, чувством ответственности и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности.

9.7. При оказании услуг персонал учреждения должен проявлять к клиентам максимальные чуткость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение и учитывать их физическое и психическое состояние. 
10. Заключительные положения

10.1. В случае возникновения необходимости настоящие правила подлежат уточнению и переутверждению.

10.2. Настоящие правила вывешиваются в учреждении на видном месте.
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