







       ПРИЛОЖЕНИЕ№ 1
                                                                                                      УТВЕРЖДЕНО

                                                                                   приказом  директора  государственного                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    бюджетного учреждения социального   

                                                                                            обслуживания  «Новоалександровский




                                 комплексный      центр      социального

                                                                                            обслуживания населения»                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

                                                                                от___________________№_______

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ ГБУСО «НОВОАЛЕКСАНДРОВСКИЙ КЦСОН».

г. Новоалександровск

1. Общие положения.

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение едины для всех работников ГБУСО «Новоалександровский КЦСОН»;

1.2. Настоящие Правила представляют собой документ, предназначенный для работодателя и работников ГБУСО «Новоалександровский КЦСОН» как регулирующий трудовые отношения в учреждении КЦСОН.

2. Порядок приема и увольнения работников.

2.1. При поступлении работника на работу в КЦСОН, между ним и работодателем заключается трудовой договор, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику  по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, своевременно и в полном размере выплачивать заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим договором трудовую функцию.

2.2. Существенными условиями трудового договора являются:

· Место работы;

· Дата работы;

· Наименование должности, специальности или конкретная трудовая функция;

· Права и обязанности работодателя и работника;

· Характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжелых, вредных и опасных условиях;

· Условия оплаты труда;

· Виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.

В трудовом договоре могут быть указаны и другие условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с Трудовым кодексом, законами и иными нормативно- правовыми актами.

2.3. В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и причина, послужившая основанием для заключения срочного трудового договора.

Трудовой договор вступает в силу с момента его подписания работником и работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с согласия работодателя.

2.4. Заключение трудового договора допускается лицами, достигшими возраста 16 лет, а так же в случаях, предусмотренных  законом, с лицами 14 и 15 лет.

2.5. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

2.6. В соответствии со ст. 65 ТКРФ, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет следующие документы:

· 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;

· Документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику, другой – работодателю.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник поступил к работе с согласия  или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе, работодатель обязан оформить с ним трудовой договор не позднее трех дней.

2.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодателем  выдается копия приказа.

2.9. Лица, не достигшие возраста 18 лет, так же иные лица в случаях,  предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, при заключении трудового договора подлежат обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию.

2.10. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия получаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей структурных подразделений – 6 месяцев.

2.11. Трудовой договор может быть прекращен работником Центра по следующим основаниям:

· Соглашение сторон;

· Истечению срока трудового договора;

· Расторжение трудового договора по инициативе работника;

· Расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

· Перевод работника по его просьбе или согласию на работу к другому работодателю;

· Отказ работника от предложенной работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности организации, либо ее реорганизации;

· Отказ работника от перевода на другую работу, вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

· Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора;

· Отказ работника от перевода на другую работу вследствие  состояния здоровья или  в соответствии с медицинским заключением;

·   Отказу работника от  перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность;

· Обстоятельствам, не зависящим от воли сторон;

· Нарушению установленных ТКРФ или иными федеральными законами правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Увольнение работников по любому из вышеперечисленных оснований производится в порядке, предусмотренном соответствующими статьями ТКРФ.

3. Режим рабочего времени.

 Режим рабочего времени:

· Продолжительность рабочей недели, ежедневной работы;

· Время начала и окончания работы;

· Число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней;

· Продолжительность рабочего времени работников, занятых на работах с вредными  и (или) опасными условиями труда, за учетный период (три месяца) не должна превышать нормального числа рабочих часов. Учетный период при  суммированном учете рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или)  опасными  условиями труда, не более квартала.

· Время предоставления перерыва в работе для отдыха и питания, место для отдыха и приема пищи;

· Второй выходной день при пятидневной рабочей неделе;

· Продолжительность дополнительного ежегодного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем определяется «Регламентом работы ГБУСО «Новоалександровский КЦСОН», являющимся локальным нормативным актом учреждения, а так же графиком сменности. Днями, когда работникам ГБУСО «Новоалександровский КЦСОН» выплачивается заработная плата, являются:

· 15 число каждого месяца – выплата аванса;

· 30 число каждого месяца – выплата заработной платы.

4. Поощрения за успехи в работе.

4.1. Виды и формы поощрений работника за добросовестный труд работодатель может определять по согласованию с профкомом. Видами поощрения могут быть:

· Объявление благодарности;

· Награждение премией;

· Награждение ценным подарком;

· Награждение почетной грамотой;

· Представление к званию «Лучший по профессии» и др.

4.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством, работники могут быть представлены к наградам и почетным званиям.

4.3. Меры поощрения должны сочетаться с моральными и материальными стимуляциями.

5. Основные права и обязанности работодателя.

5.1. Работодатель имеет право на:

· Управление учреждением ГБУСО «Новоалександровский КЦСОН»,  персоналом, принятие решений в пределах предоставленных полномочий;

· Заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

· Организацию условий труда для работников ГБУСО «Новоалександровский КЦСОН»;

· Поощрение работников и применение к ним мер дисциплинарного взыскания.

5.2. Работодатель обязан:

·   Соблюдать Конституцию РФ, законы РФ, иные нормативные акты о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам по охране труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите;

·  Заключать коллективные договора по требованию профсоюзной организации;

· Разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение;

· Разрабатывать и утверждать в установленном порядке Правила внутреннего трудового распорядка для работников учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом;

· Оплачивать в полном объеме и в срок заработную плату;

· Устанавливать сроки выплаты  заработной платы и аванса 30 и 15 числа каждого месяца;

· Осуществлять социальное, медицинское и иные виды страхования работников;

· Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей. 

6. Основные права и обязанности работников.

6.1. Работник имеет право на:

· Работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· Производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение гигиены труда;

· Охрану труда;

· Оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера;

· Отдых, гарантируемый действующим трудовым законодательством;

· Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

· Возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

· Объединение в профессиональные союзы;

· Судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

6.2. Работник обязан:

· Предъявить при приеме на работу документы и сообщать сведения личного характера, предусмотренные законом;

· Соблюдать трудовую дисциплину, добросовестно выполнять трудовые функции;

· Своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя и технического персонала, использовать рабочее время для производительного труда;

· Выполнять нормы выработки, улучшать качество работы;

· Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, вверенного инструмента, инвентаря, техники.

7. Трудовая дисциплина.

7.1. Все работники ГБУСО «Новоалександровский КЦСОН» обязаны:

     -  подчиняться руководству учреждения, выполнять их указания, связанные с трудовой  деятельностью;

     - проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную       дисциплину;

    -     соблюдать тайну, ставшую известной в процессе трудовой деятельности. 

7.2. Запрещается:

   -     Нарушать трудовое законодательство;

    -    Без разрешения уносить имущество учреждения с места работы.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение     возложенных на работника трудовых обязанностей, работодатель вправе применить  следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основанием.

7.4. На работника, получившего дисциплинарное взыскание, не распространяются меры поощрения до снятия с него дисциплинарного взыскания согласно трудовому законодательству.

8. Техника безопасности и производственная санитария.

8.1. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности и производственной                                        санитарии;

8.2. Работник обязан использовать вверенный ему инвентарь по назначению, эксплуатация в личных целях запрещена.

8.3. Запрещено:

      -  Приносить с собой и употреблять на рабочем месте спиртные напитки, а так же     появляться на рабочем месте в нетрезвом состоянии.

8.4. Все работники учреждения, включая руководящий состав, обязаны проходить обучение, инструктаж по ТБ;

8.5. Работодатель организовывает за свой счет предварительные  и периодические медосмотры работников ГБУСО «Новоалександровский КЦСОН»;

8.6. Лица, не прошедшие медосмотр или уклоняющиеся от выполнения медицинских рекомендаций, к работе не допускаются;

8.7. Руководители, виновные в нарушении трудового законодательства  и условий коллективного договора, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

9. Заключительные положения.

9.1. Администрация учреждения обязана неуклонно соблюдать законодательство о труде и Правила охраны труда работников, внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

