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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка работников Государственного бюджетного учреждения Республики Марий Эл «Комплексный центр социального обслуживания населения в Новоторъяльском районе» 
1. Общие положения

          1.1. В соответствии со ст.17 Конституции Российской Федерации признаются и гарантируются права и свободы человека и гражданина согласно общепризнанным принципам и нормам международного права  и в соответствии с настоящей Конституцией каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены.

         1.2. В Российской Федерации  трудовая дисциплина основывается на сознательном отношении граждан к труду. Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника  возложенных на него трудовых обязанностей выражается в нарушении  правил внутреннего трудового распорядка (далее - Правил), должностных инструкций, положений, приказов руководителя, технических правил и т.п.

        1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель обеспечить укрепление дисциплины труда, правильную организацию и безопасные условия труда, полное и рациональное использование рабочего времени, повышение производительности труда и добросовестное исполнение должностных обязанностей.

        1.4. С правилами внутреннего трудового распорядка работодатель знакомит  работников (далее - работники) под роспись при приеме на работу.


1.5. Действие настоящих Правил распространяются на всех работников Государственного бюджетного учреждения Республики Марий Эл «Комплексный центр социального обслуживания населения в Новоторъяльском районе»  (далее - Центр) в соответствии с действующим законодательством.

2. Прием на работу и увольнение работников

          2.1. Прием на работу в Государственное бюджетное учреждение Республики Марий Эл «Комплексный центр социального обслуживания населения в Новоторъяльском районе» (далее - Центр) оформляется приказом руководителя  на основании заключенного трудового договора.

      Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

           2.2. При приеме на работу  представляются следующие документы:

           паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, кроме случая, когда трудовой договор заключается впервые;

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

документ, подтверждающий профессиональное образование, квалификацию.

Оформление приема на работу без указанных документов не производится.

2.3. Прием на работу в Центр может  осуществляться с испытательным сроком от одного до трех месяцев.

При поступлении работника на работу работодатель обязан:

ознакомить его с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

ознакомить под роспись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором;

провести инструктаж по охране труда и пожарной безопасности.

2.4.
Прекращение трудового договора может быть только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя за две недели.

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случаях его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по трудовому договору, нарушения работодателем законодательства о труде, условий трудового договора и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым законодательством. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя. В день увольнения работнику выдают его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и производят с ним окончательный расчет.

Записи о причинах прекращения трудового договора в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и пункт Трудового кодекса Российской Федерации.

Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники Центра имеют право:

на предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;

на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;

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

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

на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

на защиту своих персональных данных, переданных работодателю.

3.2.Работники Центра обязаны:

добросовестно выполнять свои должностные обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства, использовать все рабочее время для производительного труда;

поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей;

бережно относиться к имуществу Центра, экономно и рационально расходовать энергию и другие материальные ресурсы;

соблюдать требования по охране труда, меры противопожарной безопасности, настоящие Правила внутреннего трудового распорядка;

незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Центра.

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется должностными обязанностями.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в соответствии с действующим трудовым законодательством;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

- поощрять работников за добросовестный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Центра и других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке установленном трудовым законодательством;

- принимать локальные нормативные акты;

4.2. Работодатель обязан:

соблюдать законодательство о труде;

знакомить работников с нормативными и организационно-распорядительными актами Центра, определяющими его задачи, функции, права и обязанности;

предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

правильно организовать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечить необходимыми принадлежностями, создавать безопасные условия труда, отвечающие требованиям  охраны и гигиены труда;

обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки (ежемесячно 12 и 27 числа);

заключать коллективный договор, предоставлять представителю работников Центра полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора;

своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства;

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

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством в т.ч. законом о специальной оценке условий труда и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальными нормативными актами и трудовым договором. 
5. Рабочее время и время отдыха

          5.1.
В Центре устанавливается продолжительность рабочей недели 40 часов, продолжительность  рабочего дня — 8 часов, начало работы — 8-00 часов, окончание работы — 17-00 часов, время обеда — с 12-00 до 13-00 часов, выходные дни — суббота, воскресенье. 


Для социальных работников вводится суммированный учет рабочего времени с учетным периодом – месяц.


До начала работы каждый работник отмечает свой приход на  работу, а по окончании рабочего дня - уход работы в порядке, установленном в Центре. Учет явки на работу и ухода с работы обеспечивает работодатель.

5.2.
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №201-ФЗ «О внесении изменений в статью 112 Трудового кодекса Российской Федерации» следующие праздничные дни являются нерабочими:

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 праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими днями.

          5.3.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия по письменному распоряжению руководителя лишь в исключительных случаях, для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Центра. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойной размере. 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.                                                                                                                       
5.4.По решению руководителя работники могут при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

   
5.5.Очередность предоставления отпусков устанавливается руководителем в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем с учетом мнения представительского органа работников не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается на основании действующего законодательства   в количестве 28 календарных дней.

Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее  14 календарных дней.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1.
За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

объявление благодарности;

награждение Почетной  грамотой.

6.2.
За особые заслуги работники могут быть представлены к государственным наградам Российской Федерации и Республики Марий Эл.

6.3.
Поощрения и награждения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. За нарушение трудовой дисциплины руководство Центра  применяет следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

7.2.
Дисциплинарные взыскания применяются Центром. Руководитель имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарные   взыскания   применяются   не   позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени временной нетрудоспособности работника, пребывания  его в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства   по  уголовному  делу.

7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны   учитываться   тяжесть   совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.                                 Приказ руководителя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику   под   роспись в   течение трех   рабочих   дней  со   дня его  издания,   не считая времени     отсутствия    работника   на   работе.  В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.5.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание может быть снято руководителем по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

Правила внутреннего трудового распорядка  работников Государственного бюджетного учреждения Республики Марий Эл «Комплексный центр социального обслуживания населения в Новоторъяльском районе»  приняты на общем собрании «25» мая  2018 года, протокол № 5.
