Приложение №1
к коллективному договору
МБУ "ЦСО  ГПВ и И"                                 

Милютинского района

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

1. Общие  положения
  1.1  Право на труд

Все граждане имеют право на труд и свободу его выбора. Каждый человек имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены.

Никто не может быть ограничен в трудовых правах ( ст.3 ТК РФ).

1.2.  Цель правил

Соблюдение трудовой дисциплины особенно важно в силу того, что её

нарушение может повлечь крайне тяжелые последствия. Настоящие

правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, режим работы учреждения и порядок наложения и применения дисциплинарного взыскания.
1.3  Применение правил

Каждый работник учреждения должен быть ознакомлен с настоящими правилами под роспись.

    Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех сотрудников Муниципального бюджетного учреждения « Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» Милютинского района и составлены на основе Устава и Трудового Кодекса Российской Федерации.

            2. Порядок приема и увольнения работников учреждения.
2.1. 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;

· документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных или специальной подготовки;

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем (ст.65 ТК РФ).

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации свыше 5 дней.

Трудовые книжки хранятся в отделе кадров.

При приёме на работу или переводе работника на другую работу в   установленном порядке администрация Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района обязана ознакомить работника с действующими в организации:

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· коллективным договором;

· техникой безопасности, противопожарной безопасности с оформлением в журнале установленной формы;

· положением об оплате труда работников Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района;

· должностной инструкцией под роспись;

· кодексом этики и служебного поведения работников Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района;

·  нормативными документами.

Приём на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключённого трудового договора. 

Приказ о приёме на работу объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок со дня  подписания трудового договора (ст. 68 ТК РФ).

2.2 Перевод на другую постоянную работу в той же организации по

инициативе директора, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию, либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника.

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением  в предоставлении другой работы, директор с согласия работника обязан перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья (ст.72 ТК РФ).

2.3 Администрация Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района имеет право изменить существующие условия трудового договора (ст.73 ТК РФ), временно перевести на другую работу, в случае производственной необходимости на срок не более 1 месяца (ст.74 ТК РФ).

2.4.Администрация Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района обеспечивает прохождение работниками медицинских осмотров  (ст.213 ТК РФ). 

2.5.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района в письменной форме не позднее чем за две недели (ст.80 ТК РФ).

2.6  Расторжение договора по инициативе работодателя допускается в случаях, предусмотренных ст.81 ТК РФ.

3.Основные обязанности сотрудников Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания  граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района:

3.1Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности согласно должностных инструкций, возложенные на него трудовым договором.

3.2.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения.
          3.3Соблюдать трудовую дисциплину.

           3.4Выполнять установленные нормы труда.

           3.5Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

3.6 Бережно относиться к имуществу учреждения и других работников.

3.7 Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества учреждения (ст.214 ТК РФ).

          3.8Соблюдать требования охраны труда.

3.9  Проходить обязательные предварительные и периодические осмотры.

3.10Повышать свою квалификацию.

3.11Выполнять установленную норму рабочего времени (ст.91 ТК РФ).

     3.12.Использовать обеденный перерыв, установленный ПВТР и графиками.

Общие обязанности работников Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района:

1. Содержать в чистоте и порядке своё рабочее место.

2. Строго исполнять и соблюдать обязанности согласно инструкции: по технике безопасности, противопожарной охране.
         3. Соблюдать в работе взаимную вежливость, корректность, субординацию.

          4. Своевременно и качественно выполнять возложенные обязанности, предусмотренные должностными инструкциями.

5. Постоянно повышать профессиональный уровень знаний.

6.  Доброжелательно, уважительно относиться к пожилым людям.

7.Соблюдать права граждан пожилого возраста и инвалидов на социальное обслуживание.

8.Проявлять заботу и обеспечивать жизненную активность и благополучие пожилого человека, находящегося на обслуживании.

9. Быть в курсе всех новых форм обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов.

10. Постоянно взаимодействовать с родственниками обслуживаемых для обеспечения качественного обслуживания.

11. Посещать планёрки, занятия по профессиональному обучению.

 12. Создавать и поддерживать соответствующие условия реабилитации и морально-психологического аспекта для проживающих граждан в социально-реабилитационных отделениях.

Основные обязанности Администрации Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района (ст.22 ТК РФ):

1. Соблюдать законы и иные нормативно-правовые акты, показательные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

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

5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

6. Выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату путем перечисления на указанный счет в банке. Выплата заработной платы производится в соответствии со ст. 136 ТК РФ, не реже 2-х раз в месяц: заработная плата за первую половину месяца — 20 числа текущего месяца, окончательный расчет за вторую половину за вторую половину месяца — 5 числа следующего месяца. При совпадении дней выдачи заработной платы с выходными и праздничными днями выплата заработной платы производится накануне. 

7. Вести коллективные переговоры, а также, заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ.

8. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

9. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном Федеральным Законом.

10. Возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также  компенсировать моральный вред в порядке и на условиях установленных ТК РФ и иными правовыми  актами.

В трудовых отношениях директор Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района:

1.  Заключает, изменяет и расторгает трудовые договора с работниками в порядке и условиях, предусмотренных ТК РФ, иными Федеральными Законами.

2.  Ведёт коллективные переговоры и заключает коллективные договоры.

          3.  Поощряет работников за добросовестный эффективный труд.

          4.  Требует от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения  к имуществу учреждения, соблюдения ПВТР учреждения.

5.  Привлекает работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными Федеральными Законами.

          6.  Привлекает локальные нормативные акты.

Рабочее время и его использование:


Время начала и окончания работы Муниципального бюджетного учреждения "Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов" Милютинского района устанавливается по соглашению с Администрацией Милютинского района.

Начало работы:  8-00.
Окончание работы:  17-00 – для мужчин 
Окончание работы:  16-00 – для женщин 


   Перерыв:      с 12-00 до 12 -48.


Социально-реабилитационное отделение работает круглосуточно.


Для администрации, заведующих отделениями, социальных работников, сотрудников социально-реабилитационного отделения, кроме сторожей, поваров, медицинских сестер,  санитарок, кухонных рабочих социально-реабилитационного отделения –  начало работы: для женщин – в 8-00, окончание – в 16-00, перерыв с 12-00 до 12-48; для мужчин  начало работы -  в 8-00, окончание -  в 17-00, перерыв с 12-00 до 12-48; суббота, воскресенье, праздничные дни – выходной день.


Для социальных работников график посещений обслуживаемых утверждается заведующими отделений социального обслуживания на дому с каждым индивидуально. В дни, свободные от посещений, социальный работник посещает планёрки, выполняет поручения заведующих отделением, оформляет документацию.

     Повар социально-реабилитационного отделения работает через день по графику с 6-30 до 18-30, перерыв с 13-00 до 15-30.

     Кухонный рабочий социально-реабилитационного отделения работает через день по графику с 7-00 до 19-00, перерыв с 13-30 до 16-00.

     Медицинская сестра социально-реабилитационного отделения работает с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 12-48, суббота, воскресенье, праздничные дни — выходной.

    Медицинская сестра социально-реабилитационного отделения работает через день по графику с 8-00 до 19-00, перерыв с 13-00 до 15-00.


Санитарка социально-реабилитационного отделения работает через трое суток по графику с 10-00 до 8-00,  перерыв с 15-00 до 18-00.


Сторожа  работают через  трое  суток по графику с 8-00 до 8-00,

 перерыв с 12 - 00 до 15-00.

У выше перечисленных должностей (повар, кухонный рабочий, медицинская сестра, санитарка, сторож) применяется суммированный учет рабочего времени за год (ст.104 ТК РФ) согласно утвержденного графику.


Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.


Для работников-инвалидов I и II устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда (ст. 92 ТК РФ). При этом продолжительность ежедневной работы (смены) определяется в соответствии с медицинским заключением, которым является ИПР (ст. 94 ТК РФ). Продолжительность рабочего времени должна быть зафиксирована в трудовом договоре с работником.


В соответствии со статьей 128 ТК РФ привлечение работника-инвалида к работе в ночное время, выходные и праздничные дни и сверхурочной работе может быть  только с согласия работника, такая работа должна быть не запрещена ему по состоянию здоровья, а также работник должен быть ознакомлен со своим правом на отказ от такой работы. (ст. ст. 96,99,113 ТК РФ).

 В соответствии с законодательством о труде работа не производится в следующие 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.

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

     Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных ст. 113 ТК РФ. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации.
       Согласно ст. 153 ТК РФ по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

 Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников, согласно действующему законодательству, установлена 28 календарных дней, для работников инвалидов 30 календарных дней, что должно быть отражено в трудовом договоре с работником-инвалидом. Также работники-инвалиды имеют право на удлиненный отпуск без сохранения заработной платы продолжительность которого составляет 60 календарных дней в году.

Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
 (ст.192 ТК РФ):

1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 ТК РФ):

· замечание;

· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.

2. До применения дисциплинарного взыскания, директор должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение – составляется соответствующий акт.

3. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

4. 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 учёт мнения рабочего коллектива.

5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 2-х лет со дня его совершения.

6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применён только одно дисциплинарное взыскание.

7. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В случаях отказа работника подписать указанный приказ – составляется соответствующий акт.

Поощрения (ст.191 ТК РФ):


Директор поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:

· объявляет благодарность;

· выдаёт премию;

· награждает ценным подарком;

· награждает почётной грамотой;

     -  представляет к званию лучшего по профессии.
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