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Правила

внутреннего трудового распорядка

Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов Симферопольского района»

1.Общие положения

1.1. Данные правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее –ТК РФ), другими нормативно-правовыми актами, регулирующими сферу трудовых отношений.

1.2. Целью Правил является: четкая организация труда и укрепление трудовой дисциплины; создание безопасных условий труда; повышение его эффективности, рациональное использование рабочего времени.

1.3. Правила распространяются на всех работников Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Центр социального обслуживания граждан пожилого  возраста  и инвалидов Симферопольского района» (далее –ГБУ  РК «ЦСО Симферопольского района»), независимо от должности и выполняемой работы.

1.4. Работодатель ГБУ РК «ЦСО Симферопольского района», в лице директора, создает условия, призванные предотвратить возникновение  индивидуальных и коллективных трудовых споров и споров в коллективе, а в случае их возникновения – обеспечить разрешение таких споров на взаимовыгодных началах.

1.5. Работодатель ГБУ РК «ЦСО Симферопольского района» создает организационные, экономические условия для соблюдения работниками трудовой дисциплины, использует методы убеждения, поощрения за добросовестный труд и его высокое качество. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарной ответственности, перечисленные в разделе 7 настоящих Правил.
2. Прием и увольнение работника
2.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора с Работодателем.   Работник обязан выполнять определенную в договоре работу, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, Работодатель, в свою очередь, обязуется выплачивать работнику заработную плату и обеспечивать, предусмотренные законодательством о  труде, коллективным договором и соглашением сторон, условий труда, необходимых для выполнения работы.

2.2. Право принимать на работу, согласно Уставу ГБУ РК «ЦСО Симферопольского района», имеет директор.

2.3. Для вновь принятых работников устанавливаются следующие испытательные сроки:

· заместителю руководителя, главному бухгалтеру, руководителям структурных подразделений  - до 6 месяцев;

· другие работники – до 3 месяцев.

Испытательный срок не устанавливается для лиц, перечисленных в ст.70 ТК РФ, а также других лиц, которым невозможно установить испытательный срок согласно действующему законодательству.

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

- письменное заявление о приеме на работу;

-  паспорт   или   другой   документ,   удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке (лица, которые принимаются на работу по совместительству и трудоустраивающиеся впервые, трудовую книжку  не предоставляют);

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

-  документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- 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 Трудовым кодексом, иным федеральным законом, не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

При приеме на работу, до подписания трудового договора, работодатель знакомит работника с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, иными действующими в учреждении локальными нормативными актами, связанными с трудовой деятельностью работника.

2.5. При приеме на работу запрещается требовать документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.
2.6. Прием на работу оформляется приказом директора, с которым ознакамливают работника под роспись в трехдневный срок.

2.7. На всех работников, работающих свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки. Запись о периоде работы по совместительству о периоде обучения заносят в трудовую книжку по желанию работника.

Работникам, приступающим к работе впервые, трудовая книжка оформляется не позднее пяти дней после приема на работу.

2.8.   Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководителя в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а руководитель обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой (по письменному заявлению работника) и произвести с ним окончательный расчет в день увольнения. Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. Днем увольнения считается последний день работы.

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

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

3. Основные обязанности работников

3.1.    Работники ГБУ  РК «ЦСО Симферопольского района» обязаны:

- своевременно, до начала работы, прибыть на рабочее место и приготовиться к выполнению трудовых обязанностей;

- начинать работу в соответствии с действующим режимом рабочего дня;

- быть на рабочем месте от времени начала работы до времени окончания работы, за исключением установленных перерывов на отдых и питание, других перерывов;

- выполнять своевременно и в полном объеме рабочие задания (должностные обязанности), обеспечивать надлежащее качество выполняемых работ;

- выполнять распоряжения руководителя, не противоречащие действующему законодательству;

-   выполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- выполнять требования по охране труда,   гигиене труда и противопожарной безопасности; 

- пользоваться выданными спецодеждой, спецобувью, средствами индивидуальной защиты и предохранительными устройствами;

- принимать меры для немедленного устранения причин и условий, которые препятствуют или усложняют нормальную работу и немедленно сообщать о такой угрозе руководству;

- заботливо относиться к имуществу ГБУ РК «ЦСО Симферопольского района», соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей;

-
соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте и на территории Учреждения;
- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

3.2.     
 Работник имеет право:

- требовать от Работодателя  обеспечения его работой согласно профессии и квалификации в соответствии с заключенным трудовым договором;

-   требовать надлежащих, безопасных и здоровых условий труда;

- требовать предоставления ему спецодежды, спецобуви, средств индивидуальной защиты и т.п. согласно нормам, установленным законодательством;

-  своевременно получать заработную плату, не ниже определенной законодательством  и коллективным договором;

-   обжаловать неправомерные действия должностных лиц, в том числе применяемые к нему дисциплинарные взыскания;

- обращаться к Работодателю с предложениями относительно улучшения организации труда;

- также на другие права, предоставленные трудовым законодательством.

3.3.   Работника, который по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением требует предоставления более легкой работы, Работодатель должен перевести, с согласия работника, на такую работу на срок, указанный в медицинском заключении и при необходимости установить сокращенный рабочий день.

4. Основные обязанности Работодателя

4.1.     Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство;

- обеспечивать работников рабочими местами и предоставлять работу по условиям трудового договора;

- обеспечить рабочее место соответствующими материалами и энергетическими ресурсами, инструментом и принадлежностями, а работника – спецодеждой, спецобувью и средствами индивидуальной защиты в соответствии с нормативно – правовыми актами;

- проводить инструктажи работников относительно требований охраны труда, противопожарной безопасности и других правил безопасности проведения работ, проверять знание соответствующих инструкций по охране труда и противопожарной безопасности;

- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

- контролировать соблюдение работниками трудовой дисциплины и организовывать учет рабочего времени и табелирование работников;

- создавать условия для повышения квалификации работников, получения образования;

- выполнять другие обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Коллективным договором.

4.2.
  Работодатель имеет право:

-требовать от работника соблюдения положений Правил и принимать необходимые меры по привлечению нарушителей трудовой дисциплины к ответственности;

-принимать соответствующие меры для морального и материального поощрения за добросовестное соблюдение требований настоящих Правил.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В ГБУ РК «ЦСО Симферопольского района» устанавливается пятидневная рабочая неделя. Выходные   дни: суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.

5.2. Начало работы в ГБУ  РК «ЦСО Симферопольского района» в понедельник, вторник, среда, четверг  с 800 часов, окончание в 1700 часов, в пятницу  с 800 часов, окончание в 1600 часов. Перерыв в работе установлен с 1200 до 1248 часов.
Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему  праздничному дню, уменьшается на один час.» 
5.3. Работа в учреждении не производится в праздничные дни, установленные трудовым законодательством.

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.
5.4.    По договоренности с Работодателем работнику может быть установлен неполный рабочий день с оплатой труда пропорционально отработанному времени (ст.93 ТК РФ). Сокращенное рабочее время устанавливается для лиц, имеющих право на это согласно трудовому законодательству (ст.92 ТК РФ).

5.5.   При необходимости, Работодатель может устанавливать отдельным работникам, с их согласия, индивидуальный режим рабочего времени. Это оформляется приказом директора ГБУ  РК «ЦСО Симферопольского района».

5.6. Перерыв для питания и отдыха используется работником по собственному усмотрению.

5.7.   При наличии условий, предусмотренных ст.74 ТК РФ, Работодатель может изменять режим работы, устанавливать или отменять неполное рабочее время, предупредив об этом работника за два месяца.

5.8.    Учет времени выхода на работу и ее окончание ведется в табеле учета использования рабочего времени. 
5.9. Работа в выходные дни компенсируется работнику в порядке, предусмотренном законодательством (ст.153 ТК РФ)
5.10.   Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные, праздничные и нерабочие дни осуществляется в порядке, установленном законодательством (ст. 113 ТК РФ).

5.11.  Очередность  предоставления   оплачиваемых  отпусков  определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления  календарного года.   Продолжительность     ежегодного оплачиваемого   отпуска   для    всех   работников    согласно    действующему законодательству устанавливается не менее 28 календарных дней.

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам:

  -  за ненормированный рабочий день (Приложение к коллективному договору № 4);

  - в других случаях, предусмотренных федеральными законами, нормативными актами и по соглашению сторон  - коллективным договором. 
При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

5.12.     О дате начала отпуска работник уведомляется письменно, не позднее, чем за две недели до установленного графиком срока.

5.13.   Работники РК «ЦСО Симферопольского района» имеют право на другие виды отпусков, предусмотренные законодательством.
6. Поощрения

6.1.  За образцовое выполнение обязанностей, установленных трудовым договором, инициативную, продолжительную и безупречную работу, значительные трудовые достижения применяются следующие меры поощрения:

- объявление благодарности;

- награждение Грамотой.

6.2.   Работодатель издает приказ о поощрении и в торжественной обстановке доводит его до сведения коллектива. Сведения о поощрении заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1.   Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного и иных мер воздействия, предусмотренных действующим законодательством.

7.2.  За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

-замечание;                                                                                    

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

7.3.    Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

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

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения поступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 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 проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
 При определении вида дисциплинарного взыскания Работодатель учитывает степень тяжести совершенного проступка и нанесенный им ущерб, обстоятельства, при которых совершен проступок, и предыдущую работу работника.

7.4.  Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный  приказ (распоряжение) 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. 
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

7.6.  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, перечисленные в разделе 6 настоящих Правил, к работнику не применяют.

7.7.   С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

Директор ГБУ 
«ЦСО Симферопольского района»                                          Ю.В.Пылышко
