





                                                                                     «УТВЕРЖДАЮ»
                                                                            Директор ГБУ «КЦСОН»                                                                             Оленинского района
                                                                          Н.В.Ершова___________                                                           «31» декабря 2014 г.
П Р А В И Л А

внутреннего трудового  распорядка работников

государственного бюджетного учреждения  «Комплексный центр социального обслуживания населения» Оленинского района 
1. Общие положения

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в государственном бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» Оленинского района (далее – Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а так же иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.

2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и уставом в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников.

3. В настоящих Правилах используются следующие термины:

«РАБОТОДАТЕЛЬ» - государственное бюджетное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» Оленинского района;

«РАБОТНИК» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателям на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст.16 Трудового Кодекса Российской Федерации;

«ДИСЦИПЛИНА ТРУДА» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.  
1.Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина труда – не только обязательное соблюдение правил внутреннего распорядка, но и добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей.

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых условий для нормальной работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания.

2.Правила внутреннего распорядка имеют целью способствовать поддержанию у работников духа профессионального отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, эффективности качественных и количественных показателей в социальном обслуживании населения. 

3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав.

4.Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной им области общественно полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина труда – не только обязательное соблюдение правил внутреннего распорядка, но и добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей.

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых условий для нормальной работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания.

5.Правила внутреннего распорядка имеют целью способствовать поддержанию у работников духа профессионального отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, эффективности качественных и количественных показателей в социальном обслуживании населения. 

6. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав.




2. Порядок приема работников
1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в учреждении.

2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Настоящими правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.  

3. При заключении трудового договора лицо,  поступающее на работу обязано предоставить 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;

· Документ 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;

· Индивидуальный индификационный номер Федеральной налоговой службы.

· Иные документы, согласно требованиям действующего Законодательства РФ.

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.

При приеме на работу с работником заключается трудовой договор в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.

4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 - х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой храниться у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящимся у Работодателя. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с установленным трудовым законодательством (ст.57 Трудового кодекса) и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами.

7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения к работе.

8. Трудовые договора могут заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок (срочный трудовой договор);

9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными законами.

10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок.

11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

12. Помимо лиц, указанных в статье 70 Трудового Кодекса Российской Федерации, испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, которые ранее уже работали в учреждении.

13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

14. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет;

- лиц, не достигших возраста 18 лет;

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до 2-х месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными Федеральными законами.            

15. Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а для руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организации – 6 месяцев, если иное не установлено Федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от 2  до 6 месяцев испытание не может превышать 2-х недель.

16. При заключении трудового договора на срок до 2-х месяцев испытание  работнику не устанавливается.

17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 18 лет, а так же иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации  и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.

18. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащее заверенную копию указанного приказа.

19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.
20. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, до работы не допускаются.

21. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше 5 дней, в случае, когда работа у Работодателя является для работника основной.   

3. Порядок перевода работников
1. Перевод работника на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре) при продолжении работы у того же работодателя, а так же перевод на другую работу в другую местность вместе с работодателем. 
2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья и с письменного согласия работника.

3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у  того же работодателя без его  письменного согласия в следующих случаях:

- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой храниться у Работодателя.  Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя.

5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись.    

4. Порядок увольнения работников
1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен по роспись. По требованию работника Работодатель  обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).    
4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а так же документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.  

5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника Работодатель так же обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статьи, части статьи, пункт статьи Трудового Кодекса Российской Федерации или иного Федерального закона.

7. В случае, когда в день обращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее 3 - х рабочих дней со дня обращения работника.

5. Обеспечение занятости
1. Работодатель обязуется заблаговременно, не позднее, чем за 2 месяца, представить проекты приказов о сокращении численности и штата, планы-графики высвобождения работников с разбивкой по месяцам, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий, предполагаемые варианты трудоустройства.

Информация о возможном массовом высвобождении работников в соответствующие профсоюзные органы, а так же службы занятости представляется не менее чем за 3 месяца.

2. Беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, одинокие – при наличии ребенка до 14 лет или ребенка-инвалида до 18 лет – не могут быть уволены по инициативе Работодателя, кроме случаев, предусмотренных пп.1,5-8,10 или 11 части первой статьи 81 или п.2 ст.336 Трудового кодекса Российской Федерации.   В этом случае Работодатель (или его правопреемник) обязуется принять меры по их трудоустройству в другой организации по прежней профессии, специальности, квалификации, а при отсутствии такой возможности – трудоустроить с учетом пожеланий увольняемого с привлечением информации от органов службы занятости, а так же организаций, занимающихся трудоустройством.    

3. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до 18 лет по инициативе Работодателя (за исключением случая ликвидации организации (индивидуального предпринимателя)) помимо соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

4. Лицам, получившим уведомление об увольнении по п.1 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации, предоставляется свободное  от работы время (не менее 5 часов в неделю) для поиска нового места работы с сохранением среднего заработка.
5. Работодатель обязуется содействовать работнику, желающему повысить квалификацию, пройти переобучение или приобрести другую профессию, в том числе путем оплаты обучения.

6. При увольнении работника по сокращению штата ему предоставляются гарантии компенсации, предусмотренные действующим законодательством РФ (ст.178, 180 Трудового кодекса Российской Федерации).
7. Лица, уволенные с работы по сокращению штата, имеют преимущественное право на возвращение к Работодателю и занятие открывшихся вакансий. 

8. Работодатель обязуется обеспечить полную занятость работника в соответствии с его должностью, профессией, квалификацией. В случае временного отсутствия работы по профессии или соответствующей квалификации предоставлять работнику другую подходящую работу (с согласия работника) с оплатой не ниже, чем было предусмотрено трудовым договором с ним.
9. Работодатель обязуется выплачивать работникам выходные пособия в размере 2 –х недельного среднего заработка при расторжении трудового договора в связи с:
- отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствием у Работодателя соответствующей работы;

- призывом работника на военную службу или направлением его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;

- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу;

- отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем; 

- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора.

10. Работникам, совмещающим работу с обучением только в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях, предоставляются гарантии и компенсации в соответствии с главой 26 Трудового кодекса Российской Федерации.

6. Основные права и обязанности работодателя
1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- поощрять работников за добросовестный  эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством;

2. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 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, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату (2 раза в месяц 4 и 19 числа каждого месяца) установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовыми договорами;

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

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 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 так же компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического, или иного токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;     
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а так же обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- в случае приостановления действия на срок до 2-х месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую работу, имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.    
7. Основные права и  обязанности работников
Работник обязан:

·  Честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника; 
· Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания непосредственного руководителя;
· Соблюдать на стоящие Правила;

· Соблюдать трудовую дисциплину;

· Выполнять установленные нормы труда;

· Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

· Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а так же проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
· Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, противопожарной безопасности;

· Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

· Способствовать созданию благоприятной деловой атмосфере в коллективе;

· Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

· Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившимся происшествии Работодателю; 

· Содержать свое рабочее место в порядке, оборудование и приспособления в исправном состоянии, соблюдать порядок хранения материальных ценностей и документации;

· Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;
· Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

· Соблюдать требования по конфиденциальной информации;

· Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающим другим работникам выполнять свои должностные обязанности;

· Докладывать директору об отсутствии работника на рабочем месте;

· Повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности) по выполняемой работе (услугам).

· Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

· Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 

Работник имеет право на:

· Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

· Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
· Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии);  

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

· Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом  Российской Федерации, и иными федеральными законами;
· Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод, законных интересов;

· Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами формах;

· Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

· Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами;     

· Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
· Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
· Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

         8. Режим рабочего времени и его использование

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего времени: 

	
	Начало и окончание работы
	Перерыв на обед
	Регламентированный перерыв
	Выходные

	Понедельник
	8.45-18.00
	13.00-14.00
	10.30-10.45

15.00-15.15
	Суббота, воскресенье

	Вторник
	8.45-18.00
	
	
	

	Среда
	8.45-18.00
	
	
	

	Четверг
	8.45-18.00
	
	
	

	Пятница
	8.45-17.00
	
	
	


Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается педагогу-психологу (36 часовая рабочая неделя);  для работников в возрасте до 16-ти лет (не более 24 часов в неделю, при обучении в общеобразовательном учреждении – не более 12 часов в неделю); для работников в возрасте от 16-ти до 18-лет  - не более 35 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении – не более 17,5 часов в неделю); для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы – не более 35 часов в неделю; для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда – не более 36 часов в неделю; для женщин, работающих в сельской местности – не более 36 часов в неделю.

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается педагогу - психологу (36 часовая рабочая неделя) и устанавливается следующий  режим рабочего времени:

	 
	Начало и окончание работы
	Перерыв на обед
	Регламентированный перерыв
	Выходные

	Понедельник
	8.45-17.00
	13.00-14.00
	10.30-10.45

15.00-15.15
	Суббота, воскресенье

	Вторник
	8.45-17.00
	
	
	

	Среда
	8.45-17.00
	
	
	

	Четверг
	8.45-17.00
	
	
	

	Пятница
	8.45-17.00
	
	
	


Для стационарного отделения для престарелых и инвалидов режим рабочего времени устанавливается следующий (для женщин, работающих в сельской местности – не более 36 часов в неделю):
	 
	Начало и окончание работы
	Перерыв на обед
	Регламентированный перерыв
	Выходные

	Понедельник
	8.45-17.00
	13.00-14.00
	10.30-10.45

15.00-15.15
	Суббота, воскресенье

	Вторник
	8.45-17.00
	
	
	

	Среда
	8.45-17.00
	
	
	

	Четверг
	8.45-17.00
	
	
	

	Пятница
	8.45-17.00
	
	
	


При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени устанавливается суммированный учет рабочего времени (работа по скользящему графику).

При суммированном учете ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени по графику работы (сменности) может в определенных пределах отклоняться от нормы рабочего дня и рабочей недели. В этом случае недоработка или переработка часов балансируется в рамках учетного периода таким образом, чтобы сумма отработанных в этот период часов не превышала норму рабочих часов данного периода.

Учетным периодом при суммированном учете является календарный отрезок времени, в рамках которого должна быть в среднем соблюдена установленная законом продолжительность рабочего дня и рабочей недели. Учетный период охватывает рабочее время, в том числе часы работы в выходные дни и время отдыха.

Продолжительность учетного периода в учреждении для категории работников со сменным режимом работы, по которым применяется суммированный учет, устанавливается один календарный месяц.

Рабочее время и время отдыха в рамках учетного периода регламентируется графиком работы (сменности), который утверждается руководителем учреждения.

При приеме на работу, где применяется суммированный учет, первым днем учетного периода является день приема на работу.

При увольнении с работы, где применяется суммированный учет, последним днем учетного периода является день увольнения.

При временном переводе работника на другую работу, где применяется суммированный учет, учетный период будет равняться календарной продолжительности перевода на другую работу (со дня начала перевода по день его окончания включительно).

При временном переводе работника с работы, где применяется суммированный учет, на другую работу, где суммированный учет не применяется, календарное время такого перевода (со дня начала перевода по день его окончания включительно) исключается из учетного периода.        

 Работникам, работающих на персональных компьютерах в течение всего рабочего дня, предоставляются технические перерывы продолжительностью 15 минут через каждые 2 часа работы.

При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время.

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следующим категориям работников:

- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящийся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет, отцу ребенка, бабушке, дедушке, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком  и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц:

- работников в возрасте от 15 до 16 лет – 5 часов;

- работников в возрасте от 16 до 18 лет – 7 часов;

- учащихся, совмещающих учебу с работой: от 14 до 16 лет – 2,5 часа

                                                                             от 16 до 18 лет – 4 часа

- инвалидов, в соответствии с медицинским заключением.

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов в день.
Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:

- если по основному месту работы работник отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением;

- если по основному месту работы приостановил работу в связи с задержкой выплаты заработной платы;

Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе Работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие работника на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в случаях:

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии, либо устранения катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта и связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а так же неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения и его части.       
Ненормированный рабочий день, как особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически  привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени, установлен работникам, занимающим следующие должности: 
- заместитель директора;

- главный бухгалтер;

- бухгалтер;

- специалист по кадрам;

- заведующие отделениями;

- специалист по социальной работе;

- водитель;

- юрисконсульт;

Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному работнику производиться на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном рабочем дне.

На работников, работающих в режиме ненормированного рабочего дня, распространяются Правила внутреннего трудового распорядка, касающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании распоряжения Работодателя (в том числе и в устной форме) данные работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами, установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после окончания. 
Запрещается привлечение работников с ненормированным рабочим днем к работе в выходные и нерабочие дни, за исключением случаев, предусмотренных Трудового Кодекса Российской Федерации и в порядке, установленном ст.113,153 Трудового Кодекса  Российской Федерации.

9. Время отдыха

Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска;

Работникам предоставляются следующее время отдыха:

- перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00 часов, продолжительностью 60 минут в течение рабочего дня; 

- регламентированные перерывы: с 10.30 до 10.45 час.; с 15.00 до 15.15 час. ;

- два выходных дня – суббота и воскресенье;

- нерабочие праздничные  дни: 
   * 1,2,3,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы

   * 7 января - Рождество Христово

   * 23 февраля – День защитника Отечества

   * 8 марта – Международный женский день

   * 1 мая – Праздник Весны и Труда

   * 9 мая – День Победы

   * 12 июня – День России

   * 4 ноября – День народного единства

Ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней, педагогу-психологу ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск устанавливается продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) календарных дней.

По соглашению между Работодателем и работником ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Право на использование отпуска за первый год возникает у работника по истечении 6 – ти месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6-ти месяцев.

Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до истечения 6 - ти месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:
- женщинам, перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам, в возрасте до 18-ти лет;

- работникам, усыновившим ребенка детей в возрасте до 3-х месяцев;

- совместителям, одновременно  с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;

- в других случаях, предусмотренных Федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 2 недели до его начала.

При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период, работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за 2 недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производиться по соглашению сторон.  
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительностью которого определяется по соглашению сторон между работником и Работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам ВОВ до 35 календарных дней в году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту)  до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

 - работникам, в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников до 5 календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью не менее 3 календарных дней в зависимости от занимаемой должности.

Право на дополнительный отпуск возникает у работников независимо от продолжительности работы, за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности труда и составляет:

директор – 14 календарных дней;

заместитель директора – 12 календарных дней;

главный бухгалтер – 12 календарных дней;

водитель автомобиля – 10 календарных дней;

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам путем присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию работника, на основании его письменного заявления,  в другое время в соответствии с графиком отпусков.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.      
Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а так же ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными  условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении) (ч.1 ст.127 Трудового Кодекса Российской Федерации). 
10. Оплата труда

     Порядок и условия оплаты и стимулирования труда работников регламентируется Положение о Порядке и условиях оплаты и стимулировании труда в государственных бюджетных учреждениях социальной защиты населения Тверской области, Положением о сдельно-премиальной системе оплаты труда социальных работников, осуществляющих социальное обслуживание населения на дому, Положение о порядке использования средств поступающих от оплаты социальных услуг оказываемых учреждением.

Оплата труда производиться на основании штатного расписания, утвержденного Министерством социальной защиты населения Тверской области.
Работнику может быть выплачена компенсационная и стимулирующая выплаты при соблюдении условий и порядка, установленного Положением.

Стимулирующие выплаты работникам устанавливаются по решению директора учреждения.

Размеры поощрительных выплат директору, порядок и критерии их выплаты ежегодно устанавливаются Министерством социальной защиты населения Тверской области.

Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производиться в размере, предусмотренным для нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.

Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной  продолжительности работы.

Работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, по результатам аттестации рабочих мест устанавливаются повышение оплаты труда – не менее 4% тарифной ставки (оклада), установленной для различных видов работ с нормальными условиями труда. 
Оплата труда, работников, занятых по совместительству, а так же на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени, либо в зависимости от выполненного объема работ.

Заработная плата выплачивается работникам в денежной форме (рублях) 19 и 04 числа каждого месяца на расчетный счет работника или в кассе учреждения (не реже чем 2 раза в месяц). 
* Заработную плату можно получить в банкомате «СБЕРБАНК», которые  находятся по адресу: пос.Оленино, ул.Ленина, д.60/20; пос.Оленино, ул.Кузьмина, д.27/2. 
* Работодатель не несет ответственность за взимание комиссии в банкоматах других банков (не «СБЕРБАНК»)  при снятии заработной платы. 

* Заработную плату в полном размере можно снять в кассе банка.  
* Работодатель не несет ответственность за несвоевременное зачисление денежных средств (заработной платы)  на лицевой счет работника по причинам, не зависящим от Работодателя. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производиться не позднее 3-х дней до начала отпуска.

Работодатель с заработной платой работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности Работодателю производятся в соответствии со ст.137 Трудового кодекса Российской Федерации.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными Федеральными законами.



                  11. Поощрения за труд

Для поощрения работников, добросовестно выполняющих трудовые обязанности, за продолжительную, качественную и безупречную работу в учреждении и другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

· Объявление благодарности;

· Выдача премии;

· Награждение ценным подарком, Почетной грамотой;

· Представление в вышестоящие органы к поощрению и награждению орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и званий лучшего работника по профессии.

Своеобразной мерой поощрения является досрочное снятие дисциплинарного взыскания.

Поощрения объявляются приказом Работодателя и доводятся до сведения всего трудового коллектива.

Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений (сочетание морального и материального стимулирования труда работников).

Сведения о поощрениях вносится в трудовую книжку работника после издания приказа.

Выплата премий производится  по итогам работы за месяц, полугодие, год в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников учреждения, а также средств от предпринимательской деятельности. Размер премии может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу. 

Работники несвоевременно и некачественно выполняющие свои должностные обязанности лишаются премии полностью или частично. Полное или частичное лишение премии производится за тот расчетный период для начисления премий, в котором имели место упущения в работе или нарушения трудовой дисциплины. В случае, когда проступок работника выявлен в результате проверки (ревизии), лишение премий может производиться за расчетный период, в котором были выявлены нарушения. Лишение (сокращения размера) премии оформляется путем издания соответствующего приказа руководителя государственного бюджетного учреждения с указанием конкретного нарушения, послужившего основанием для принятия такого решения и расчетного периода, за который производится лишение (сокращение) размера премии. Конкретный размер сокращения премии определяется руководителем бюджетного учреждения с учетом тяжести совершенного работником проступка.

12. Дисциплинарная ответственность

Согласно статье 192 Трудового кодекса Российской Федерации, дисциплинарный проступок - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по вине возложенных на него трудовых обязанностей.

За совершение дисциплинарного проступка применяются следующие дисциплинарные взыскания:

· Замечание;

· Выговор;

· Увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации;
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершаемого проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

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

Руководитель государственного бюджетного учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, ходатайства коллектива.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так же времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 – х лет со дня совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3 – х рабочих со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомить с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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 дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, настоящих Правил к работнику не применяются.

Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора.

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной  Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 18 – лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

Ответственность Работодателя:

Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и  иными федеральными законами.

13. Охрана труда
Охрана труда – система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на Работодателя в соответствии со ст. 212 Трудового кодекса Российской Федерации.

Обязанности работника в области охраны труда установлены ст.214 Трудового кодекса Российской Федерации.

14. Заключительные положения

По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положением Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.

По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.  
















