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	Приложение №1



	СОГЛАСОВАНО:

Председатель 

профсоюзного комитета

________________ Заева Е.С.                                                    «___» ________ 20__ г.


	        УТВЕРЖДАЮ:

приказом директора МБУССЗН «Комплексный центр социального обслуживания населения Борисовского района»

от «___» _________ 20__ г. №______ - ОД



ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка

муниципального бюджетного учреждение системы социальной защиты населения «Комплексный центр социального обслуживания населения Борисовского района»
1. Общие положения
      1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МБУССЗН «Комплексный центр социального обслуживания населения Борисовского района» (далее по тексту – Правила) определяют внутренний трудовой распорядок для работников МБУССЗН «Комплексный центр социального обслуживания населения Борисовского района»  и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ,  Федеральными законами, Положением «Об отраслевой  системе оплаты труда» порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, ответственность за нарушение дисциплины труда.
 
1.2. Регулирование трудовых отношений и иных, непосредственно связанных с ними отношений, осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, трудовым законодательством РФ, включая законодательство об охране труда, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором.

1.3. Под работниками в настоящих Правилах подразумеваются лица, вступившие в трудовые отношения с Учреждением.

1.4. Под работодателем в настоящих Правилах подразумевается Учреждение, представленное в лице директора МБУССЗН «Комплексный центр социального обслуживания населения Борисовского района», действующего на основании Устава.

1.5. Работодатель имеет право требовать, а работник обязан выполнять работу в соответствии с заключенным трудовым договором, внутренним трудовым распорядком и должностной инструкцией.

1.6. Исполнение требований, определяемых настоящими Правилами, является обязательным условием для всех работников Учреждения.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема на работу  
2.1.1. Прием на работу производится в соответствии с трудовым законодательством РФ.
2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет следующие документы (статья 65 Трудового кодекса РФ):

-паспорт;
-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
-идентифицированный номер налогоплательщика;

-документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;
Без вышеуказанных документов оформление на работу не допускается.

 
 В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу работника, работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику о выполняемой ранее работе.

  
Работники, чья работа будет непосредственно связана с использованием компьютерной техники, обязаны показать свои навыки и знания пользователя ПК.

2.1.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

До подписания трудового договора работодатель осуществляет ознакомление работника с действующими в Управлении настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором МБУССЗН «Комплексный центр социального обслуживания населения Борисовского района», должностной инструкцией, а также проведение вводного инструктажа по охране труда.
2.1.4. Работодатель в письменной форме в двух экземплярах заключает трудовой договор с работником в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Каждый из экземпляров трудового договора подписывается сторонами, заверяется подписью работника и работодателя и печатью Учреждения. (статья 67 Трудового кодекса РФ).
2.1.5. Работник оформляет заявление о приеме на работу, которое визируется Работодателем. 
      
 Прием на работу осуществляется с прохождением испытательного срока от 3 до 6 месяцев.


2.1.6. На основании заключенного трудового договора оформляется приказ о приеме работника на работу. В приказе о приеме на работу указываются:

-должность, в соответствии со штатным расписанием;

- условия приема на работу;


-форма оплаты труда, на основании существующего Положения;

-срок испытания, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу.
          2.2. Порядок перевода на другую работу


2.2.1. Перевод на другую работу – это постоянное или временное изменение трудовой функции работника.

2.2.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ.

2.2.3. При переводе работника на другую работу заключается дополнительное соглашение к трудовому договору, которое является неотъемлемой частью ранее заключенного трудового договора. Работник оформляет письменное согласие на перевод (личное заявление о переводе на другую работу).

2.2.4. На основании заключенного дополнительного соглашения к трудовому договору и заявления работника оформляется приказ о переводе работника на другую работу.

При постоянном переводе работника на другую работу на основании приказа о переводе оформляется соответствующая запись в трудовой книжке и в личной карточке формы Т-2 работника.


2.2.5. При переводе работника на другую работу работодатель обязан ознакомить его с должностной инструкцией, с условиями работы, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.3. Порядок увольнения


2.3.1. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении (статья 80 Трудового кодекса РФ).

2.3.3. В период испытания работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (статья 71 Трудового кодекса РФ).


2.3.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.


2.3.5. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.3.6. До истечения срока предупреждения об увольнении, работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.

2.3.7. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу.


2.3.8. По инициативе работодателя трудовой договор с работником может быть, расторгнут в случаях и в порядке, предусмотренных статьями 81, 82 Трудового кодекса РФ.


2.3.9. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, осуществляется в случаях и в порядке, предусмотренных статьей 83 Трудового кодекса РФ.

2.3.10.Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

2.3.11. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора вносится в день увольнения и должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующие пункт статьи, часть статьи, статью Трудового кодекса РФ, а также заверяется подписью лица, ответственного за ведение трудовых книжек, соответствующей печатью и подписью самого работника.  

2.3.12.Если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо выразить письменное согласие на оправление ее по почте.


2.3.13. Со дня направления указанного уведомления, работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи работнику трудовой книжки.


2.3.14. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника.


2.3.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, произвести с ним окончательный расчет (в случае наличия неиспользованного отпуска, работодатель выплачивает денежную компенсацию за все неиспользованные отпуска), а по письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать заверенные надлежащим образом копии документов, связанные с работой.
3. Порядок командирования работников

3.1. Взаимоотношения работника и работодателя, связанные с командировками, регулируются статьями 166-168 Трудового кодекса РФ.

3.2. Служебной командировкой признается поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок, для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы (статья 166 Трудового кодекса РФ).

3.3. Срок командировки работника определяется работодателем и не может превышать 40 дней, не считая времени нахождения в пути.

3.4. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

4. Права и обязанности работников

4.1.Основные права и обязанности работников предусмотрены статьями 21, 219, 221, 214 Трудового кодекса РФ, настоящими Правилами и должностными инструкциями работников.
4.2. Работник имеет право на:

4.2.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ;

4.2.2.предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

4.2.3.  рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

4.2.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

4.2.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
4.2.6.защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными   законом способами;

4.2.7.обязательное социальное страхование;
4.2.8.защиту персональных данных, хранящихся у работодателя, прав и свобод работника при их обработке;

4.2.9.свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;

4.2.10.обращение к своему непосредственному начальнику по всем вопросам, касающимся своей работы.

4.3. Работник обязан:
4.3.1. соблюдать настоящие Правила;

4.3.2. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией;

4.3.3. соблюдать трудовую дисциплину;

4.3.4. принимать меры к устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих соблюдение нормального режима работы, и сообщать о них непосредственному начальнику;

4.3.5.бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

4.3.6. немедленно извещать своего непосредственного начальника или работодателя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, или об ухудшении состояния своего здоровья;

4.3.7. использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаясь от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

4.3.8. соблюдать требования по охране труда;

4.3.9. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

4.3.10. содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту на территории Учреждения;

4.3.11. не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом тайну (государственную, служебную, или иную), ставшие известным работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника;

4.3.12. сообщать специалисту по кадрам обо всех изменениях своих персональных данных (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес, семейное положение, образование и т.п.).

5. Права и обязанности работодателя

5.1.Основные права и обязанности работодателя предусмотрены статьями 22, 196, 212, 228 Трудового кодекса РФ, а также настоящими Правилами.

5.2. Работодатель имеет право:

5.2.1.заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

5.2.2.вести коллективные переговоры;

5.2.3.поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

5.2.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, соблюдения настоящих Правил;
5.2.5.привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
5.3.Работодатель обязан:

5.3.1.соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, условия коллективного договора;
5.3.2.предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

5.3.3.обеспечивать безопасность и условия труда работнику в соответствии с требованиями охраны труда действующего законодательства;
5.3.4.обеспечивать работника оборудованием, технической документацией, специальной одеждой и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
5.3.5.выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату. Выплату заработной платы производить два раза в месяц путем перечисления денежных средств на счет Работника:
- 15 числа производить выплату заработной платы за первую половину текущего месяца в размере 40% оклада;

- 05 числа следующего месяца – окончательный расчет по итогам работы за предыдущий месяц;
5.3.6. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

5.3.7. обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством;

5.3.8. обеспечить ознакомление работников с требованиями охраны труда.
6. Ответственность за нарушение дисциплины труда

6.1. За нарушение дисциплины труда, т.е. за неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применить к работнику следующие дисциплинарные взыскания (статьи 192-194 Трудового кодекса РФ):  
- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

6.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника, совершившего дисциплинарный проступок, объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней письменное объяснение работником не предоставлено, то работодатель составляет соответствующий акт.
6.3. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.4.Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
6.5.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности - позднее двух лет со дня его совершения.
6.6. За каждый дисциплинарный проступок к работнику может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.7. При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться:

- тяжесть совершенного проступка;

- вред, который нанес проступок;

- обстоятельства, при которых совершен проступок;

- предшествующая работа и поведение работника;

- отношение работника к труду;

- соответствие дисциплинарного взыскания тяжести совершенного проступка.

6.8. Наложение дисциплинарного взыскания оформляется приказом Управления и 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 приказом о наложении дисциплинарного взыскания под роспись, работодатель составляет соответствующий акт.
6.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
6.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного начальника.
7. Рабочее время и время отдыха

7.1.Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными актами РФ относятся к рабочему времени.
7.2. В Управлении применяется следующая продолжительность рабочей недели:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.
Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.

Режим рабочего времени и перерыв для отдыха и питания работников:

С понедельника по пятницу – начало рабочего дня в 08.00, окончание в 17.00.
Перерыв для отдыха и питания – 60 минут, с 12:00 до 13:00. 
7.3. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

7.4. Видами времени отдыха являются:

- перерыв в течение рабочего времени;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

7.5.Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

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.

7.6. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня.
7.7.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
7.8. 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 Управления.
7.9. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни производится в соответствии с требованиями статьи 153 Трудового кодекса РФ.
7.10. Отпуска

7.10.1.Работникам предоставляются ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка, продолжительностью 28 календарных дней.
7.10.2. Дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с опасными для здоровья и особо тяжелыми условиями труда продолжительностью 6 рабочих дней устанавливается следующим работникам: заведующим отделениями социальной помощи на дому и срочной социальной помощи, социальным работникам.
7.10.3.Работникам в возрасте до восемнадцати лет, предоставляется ежегодный основной отпуск продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время.

7.10.4. Работающим инвалидам предоставляется отпуск продолжительностью 30 календарных дней (Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»).

7.10.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленным Трудовым кодексом РФ (статья 123 ТК РФ).

7.10.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
7.10.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя.

7.10.8.Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с утвержденным графиком отпусков.

7.10.9. В случае возникновения служебной необходимости работодатель имеет право с согласия работника отозвать его из отпуска. Часть отпуска, не использованная работником, должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год (статья 125 ТК РФ).
7.10.10.Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.
7.10.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником работодателем (статья 128 Трудового кодекса РФ).
7.10.12. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
- 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 – до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников (супруги, дети, родители, опекуны, попечители) – до пяти календарных дней.
