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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ ГУСО «ИНГОДИНСКИЙ КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ «МИЛОСЕРДИЕ» ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ.

1.Общие положения.

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане РФ имеют право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены; на вознаграждение за труд, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, включая право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием и с учетом общественных потребностей. Обязанность каждого способного к труду гражданина РФ – добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

1.2. Производственная дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

1.3. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами учреждения.

1.4. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной работы, сознательным отношением к труду.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному и эффективному использованию рабочего времени, высокому качеству работ.

1.6. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем, в лице директора ГУСО «Ингодинский комплексный центр социального обслуживания населения «Милосердие » Забайкальского края. 

2. Порядок приема, перевода, перемещения и увольнения работников.

2.1 Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в ГУСО Ингодинский комплексный центр социального обслуживания населения «Милосердие» Забайкальского края в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством РФ.

2.2 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 гражданин может предоставить как подтверждение своего стажа не только трудовую книжку, но и сведения, полученные из электронной базы данных, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, либо документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;

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

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

     -   сведения о прохождении предварительного медицинского осмотра (личная медицинская книжка) (статьи 213,214 ТК РФ); таблица категории работников, для которых установлены обязательные предварительные медицинские осмотры) и согласно приказа Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 № 302н (ред. от 05.12.2014) «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения медицинских осмотров работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда»
    -    При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем в бумажном или электронном виде на выбор работника – в течение 2020 года, в электронном виде – с 2021 года.
2.3 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.4 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

гражданин может предоставить как подтверждение своего стажа трудовую книжку,  (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, либо документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;

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

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

- сведения о прохождении предварительного медицинского осмотра (личная медицинская книжка) (статья 213,214 ТК РФ); таблица категории работников, для которых установлены обязательные предварительные медицинские осмотры).

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

При заключении трудового договора впервые работодатель обязан оформить соискателю электронную трудовую книжку. Если он не зарегистрирован в системе персучёта, компания должна передать данные о сотруднике в СФР и открыть ему лицевой счёт. Такие правила закрепили в ч. 4 ст. 65 ТК РФ. А в ч. 5 ст. 65 ТК РФ указано, что если работник потерял или повредил трудовую книжку, то организация обязана по его письменному заявлению оформить ему новый документ, то есть дубликат. Сделать это нужно не позднее 15 рабочих дней после того, как получите заявление (п. 27 Порядка № 320н).

Запрещается требовать  от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской  Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.5 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.

2.6 Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.7 Фактический допуск к работе с ведома или по поручению работодателя считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.8 По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную печатью копию указанного приказа.

2.9 При приеме работника на работу работодатель обязан:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) в письменном виде ознакомить его с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующими в учреждении;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.10 При заключении трудового договора работодатель может установить работнику испытание с целью проверки его соответствия поручаемой работе в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ.

2.11 Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.

2.12 По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

2.13 Допускается временный перевод (сроком до 1 месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором у того же работодателя без письменного соглашения Работника:

- в случае предотвращения катастрофы;

- в случае простоя.

Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение. Перевод оформляется приказом под роспись.

2.14 С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.

2.15 Прекращение трудового договора может иметь место только на основаниях, предусмотренных действующим законодательством РФ.

2.16 Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели.

2.17 По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан в последний день работы выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним расчет.

2.18 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и другие случаи), работодатель расторгает трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

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

2.20 Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (его представителя).

2.21 - В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и  (или) предоставить сведения о его трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя) и произвести с ним окончательный расчет.
2.22 Во всех случаях днем увольнения считается последний день работы.

2.23 Увольнение работников, являющихся членами профсоюза по основаниям:

· сокращение численности или штата работников;

· несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание,

производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со ст. 373 Трудового кодекса РФ.

3. Права и обязанности работника.
    3.1 Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда, коллективным договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

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

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

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

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений, а также на информацию о выполнении коллективного договора;

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

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

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

   3.2 Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, не совершать по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, не допускать умышленного уничтожения имущества или его повреждения;

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

· соблюдать требование Федерального закона № 15- ФЗ от 23 февраля 2013 года «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака», о запрещении курения на рабочем месте.
· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

· немедленно извещать своего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;

· соблюдать порядок работы со служебными документами, хранить их в местах, недоступных для посторонних лиц, соблюдать конфиденциальность;

· в случае отсутствия на рабочем месте, закрывать кабинеты для предотвращения доступа в них посторонних лиц;

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

4. Права и обязанности работодателя.
Работодатель имеет право:

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

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения;

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

· принимать локальные нормативные акты.

Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми договорами, 15 и 30 числа каждого месяца;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

· предоставлять работникам полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля над их выполнением;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать правомерно наложенные штрафы за нарушения законов, иных нормативно правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления о выявленных нарушениях законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах;

· создать трудовому коллективу необходимые условия для участия трудящихся в управлении учреждением, в полной мере используя собрания трудового коллектива, постоянно действующие производственные совещания, конференции и различные формы общественной деятельности. Своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать о принятых мерах. Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения, а также с учетом полномочий трудового коллектива;

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

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами;

· обеспечить режим труда и отдыха работникам в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и трудовым законодательством субъектов Российской Федерации;

· обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;

· организацию контроля над состоянием условий труда на рабочих местах;

· в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми  актами, организовать проведение за счет собственных средств обязательных периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников с сохранением среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);

· недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

· предоставление органам государственного управления охраной труда, органам государственного надзора и контроля, органам профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

· принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

· расследование и учет в установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на производстве.

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе)  

 работника:

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

· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

· не прошедшего либо отказавшегося от прохождения обязательного, периодического медицинского освидетельствования на алкогольное и наркотическое опьянение.

5. Правила служебной этики
5.1 Работники учреждения должны соблюдать нормы служебной этики:

- вести себя достойно, выдержанно, проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину независимо от занимаемой должности;

- не допускать распространение информации и соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны в процессе исполнения должностных обязанностей, если они составляют служебную тайну;

- не распространять сведения, характеризующие работу учреждения или способные нанести ущерб авторитету учреждения;

- не допускать распития спиртных напитков в помещениях учреждения, в том числе на рабочем месте и в рабочее время;

- не допускать случая нахождения в помещениях учреждения, в том числе на рабочем месте и в рабочее время в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического отравления;
- принимать меры к недопущению нахождения в помещениях учреждения и на своем рабочем месте посетителей в состоянии наркотического, токсического или алкогольного опьянения (сообщать об установленных фактах в милицию, скорую помощь);

-не допускать использования служебных кабинетов (рабочего места)  в целях, не связанных с исполнением служебных (должностных) обязанностей;

- обеспечить доступ к своему рабочему месту работодателя или иных уполномоченных им лиц для осуществления ими своих должностных обязанностей.

5.2 Должностные лица учреждения, соблюдая нормы служебной этики, являются примером для остальных работников.
6. Рабочее время и время отдыха.
6.1 Работодатель устанавливает нормальную продолжительность рабочего времени для работников учреждения – 40 часов в неделю (пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота, воскресенье).
 На основании ст. 333 Трудового кодекса РФ, устанавливает сокращенную продолжительность рабочего времени для педагогических работников в зависимости от должности, с учетом особенностей их труда, но не более 36 часов в неделю; для медицинских работников устанавливает сокращенную продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю, в соответствии со ст. 350 Трудового кодекса РФ и Перечнем должностей и (или) специальностей медицинских работников, утвержденным Правительством РФ.

6.2 Продолжительность рабочего дня при 40-часовой рабочей неделе – 8 часов. Время начала,  окончания работы  и перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие:

- начало работы с 8.30 часов,
- перерыв на обед с 13.00 часов до 14.00 часов.

 окончание работы: понедельник, вторник, среда, четверг – 17 часов 45 мин.;

пятница – 16 час. 30 мин. 

 6.3 Продолжительность рабочего дня медицинского работника при 36-часовой рабочей недели 7,2 часа. Время начала, окончания работы и перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие:

- начало работы с 8.30 часов,

- перерыв на обед с 13.00 часов до 14.00 часов.

окончание работы:

понедельник, вторник, среда, четверг – 17 часов 00 мин.;

пятница – 15 час. 30 мин.
 6.4 Продолжительность рабочего дня педагогических работников при 36-часовой рабочей недели 7,2 часа.  Время начала,  окончания работы  и перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие:

- начало работы с 8.30 часов,

- перерыв на обед с 12.00 часов до 13.00 часов.
 окончание работы:

понедельник, вторник, среда, четверг – 17 часов 00 мин;

пятница – 15 час. 30 мин. 

6.5 Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

6.6 В соответствующих случаях продолжительность ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиком сменности, утвержденным администрацией учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом с установленной продолжительностью рабочего времени на неделю. 

6.7 Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно.

На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника.

В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.

6.8 Запрещается в рабочее время:

     а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

    б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

6.9 Работодатель определяет очередность предоставления оплачиваемых отпусков ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

6.10 О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

6.11. Для отдельных категорий работников (социальный работник и помощник по уходу) устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику  (ст.100 Трудового Кодекса Российской Федерации).

-  Перерыв для питания и отдыха устанавливается в течение получаса через каждые 4 часа работы.
-   Распределение рабочего времени и времени отдыха по дням недели и числам месяца производится в соответствии с графиком работы, утверждаемым работодателем который доводится до сведения Работника под роспись не позднее чем за месяц до введения в действие.

-  В отношении категории работников – социальные  работники  и помощники по уходу применяется суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один год (ст.104 Трудового Кодекса Российской Федерации).
6.12 Для отдельных категорий работников (сторож(вахтер) продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с графиком работ, утверждаемым работодателем.

 -  Дата и время выхода каждого работника на работу, продолжительность работы, время окончания работы, выходные дни устанавливаются графиком работы.

-  График работы объявляется работникам под личную подпись не позднее чем за месяц до введения его в действие.

-  Продолжительность рабочего дня при работе по графику составляет 24 часа.  Время дежурства с 08.00 час. до 08.00 час. следующего дня. Перерыв для отдыха и питания (30 минут) предоставляется каждые 4 часа работы.

- Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

- Все работники обязаны приходить на работу в то время, которое определено графиком. Все отклонения от графика работы в обязательном порядке согласовываются работником с непосредственным руководителем.

- Для сторожей (вахтеров) применяется суммированный учет рабочего времени.

- Учетный период при суммированном учете рабочего времени составляет один год.

- Нормальное число рабочих часов за учетный период исчисляется по расчетному графику исходя из 40-часовой рабочей недели.

- При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за учетный период часы,  приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним сохранялось место работы (временная нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), подлежат исключению.

- Подсчет фактически отработанных работником часов, производится ежедневно и нарастающим итогом суммарно за учетный период. Общая продолжительность фактической работы конкретного работника в целом за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов.

- Оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному в расчетном месяце времени.

- Сверхурочная работа, как правило, не допускается. Применение сверхурочной работы может производиться в пределах и на условиях, предусмотренных действующим законодательством.

- По истечении и по итогам учетного периода на основании табелей и приказов по Учреждению оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего времени за учетный период в соответствии с действующим законодательством.

- Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени оплачивается исходя из размера заработной платы работника, установленного в соответствии с действующей у работодателя системы оплаты труда, включая компенсационные  и стимулирующие выплаты в полуторном размере за первые два часа, приходящиеся в среднем на каждый рабочий день учетного периода, в двойном - за остальные часы сверхурочной работы.

- Руководитель подразделения обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполняемых работниками сверх определенных графиками, и не допускать сверхурочные работы свыше установленных Трудовым кодексом РФ»

6.13 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.
День отдыха по желанию Работника может быть использован в течение одного года со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, предоставляемому в указанный период.
День отдыха предоставляется Работнику на основании его письменного заявления. Дату отдыха Работник согласовывает с непосредственным руководителем с учетом организационных, производственных и технологических процессов организации. Заявление с визой непосредственного руководителя о согласовании даты выходного Работник передает в отдел кадров.
В случае если на день увольнения Работника имеется день отдыха за работу в выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им в период работы в ГУСО ИКЦСОН «Милосердие» Забайкальского края, в день увольнения Работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный день и фактически произведенной оплатой работы в этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в период трудовой деятельности в ГУСО ИКЦСОН «Милосердие» Забайкальского края».
7. Поощрения за успехи в работе.

За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой.

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

За особые трудовые заслуги сведения о работниках учреждения предоставляются в вышестоящие органы для поощрения, награждения орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, знаками и к присвоению почетных званий лучшего работника по данной профессии.

Материальное поощрение сотрудников (премия, ценный подарок) осуществляется за счет средств от приносящей доход деятельности.
8.Ответственность за нарушения трудовой дисциплины.
Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения имеет право применить в отношении работника следующие действия дисциплинарного воздействия:

А) замечание;

Б) выговор;

В) увольнение по соответствующим основаниям.

увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работниками без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул  без уважительной причины, а также за появление на рабочем месте в нетрезвом состоянии;

· прогулами считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня или отсутствие на работе более 4-х часов в течение всего рабочего дня;

- до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае   отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания;

     - дисциплинарное взыскание налагается директором учреждения, 
          руководителями вышестоящих организаций;

· за каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника;

· дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,  пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников;
· приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе;

·  если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию;

· администрация учреждения по своей инициативе или по ходатайству самого работника, руководителя или профсоюзного комитета может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший, добросовестный работник;

· в течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются;

· дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или в орган по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

9. Организация работы.

9.1 Администрация и заведующие отделениями работают на базе учреждения. Социальные работники работают на участках, где проживают клиенты. При производственной необходимости обслуживают граждан, проживающих на отдаленных участках.

9.2 Заведующие отделениями ведут журнал учета клиентов, контролируют работу социальных работников, доводят до их сведения информацию по работе, поступающей от администрации. О своей работе отчитываются перед директором.

9.3 Директор учреждения отчитывается о своей работе перед Министерством социальной защиты населения, посещает служебные собрания, заседания, совещания. Директор учреждения докладывает об итогах работы учреждения за год на общем собрании коллектива. 

10. Техника безопасности и производственная санитария.

10.1 Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.

10.2 Работник обязан содержать в исправном состоянии оргтехнику, оборудование, инструменты и другую выделенную ему технику для выполнения работы и осуществлять соответствующий уход за ней в целях соблюдения техники безопасности  и правил санитарии. О любой неисправности техники работник обязан немедленно сообщить своему непосредственному руководителю. 
10.3 Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по назначению. Запрещается его эксплуатация в целях, не связанных с осуществлением работником своих трудовых (должностных) обязанностей.  Работник обязан сообщить своему руководителю о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. Учреждение не может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, работник немедленно сообщает своему непосредственному руководителю.
10.4 В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний, должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, действующие в учреждении.

10.5 Работники учреждения проходят обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности. Администрация несет материальную ответственность за ущерб, причиненный здоровью и имуществу работника при исполнении им своих трудовых (должностных) обязанностей в соответствии с положениями трудового законодательства.
10.6 Учреждение несет ответственность за нарушения требований Трудового законодательства, трудового договора, заключенного с работником, а также положений настоящих Правил.
Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в «Ингодинском комплексном центре «Милосердие» забайкальского края. Контроль над исполнением правил внутреннего трудового распорядка возлагается на специалиста по кадрам учреждения, заместителей директора, заведующих отделениями.
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