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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО 
ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

филиала «Стационарное отделение для граждан пожилого возраста и инвалидов»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила), являются локальным нормативным актом МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения города Кузнецка» (далее – Учреждение, Работодатель), регламентирующим, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудовых отношений, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений.

1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.3. Правила имеют целью способствовать эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, а также укреплению трудовой дисциплины

1.4. Правила утверждаются, изменяются и отменяются по решению директора Учреждения на основании изданного приказа по основной деятельности.

1.5. Правила вступают в силу со дня их утверждения директором Учреждения. 

1.6. Правила прекращают свое действие в связи с:

         - утверждением новой редакции Правил;

         - изменением законодательства Российской Федерации, регулирующего  трудовые и иные, тесно связанные с ними отношения;
         - отменой (признанием утратившими силу). 
1.7.  Исполнение настоящих Правил является обязательным для всех работников независимо от стажа работы и режима занятости.

1.8. Постоянным местом хранения Правил является кабинет специалиста по социальной работе филиала «Стационарное отделение для граждан пожилого возраста и инвалидов» МБУ «КЦСОН города Кузнецка». 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
2.1. Основанием возникновения трудовых отношений между работником и Учреждением  является заключение трудового договора.

2.2.  Трудовой договор, заключаемый между «Учреждением» и работником, является соглашением, в соответствии с которым Учреждение обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения.

2.3. При приеме на работу в Учреждение гражданин обязан предъявить следующие документы: 

-
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;

-
трудовую книжку  и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
-
документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-
документ 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;

В отдельных случаях с учетом специфики работы законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.4. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и директором «Учреждения», если иное не установлено трудовым договором или законодательством Российской Федерации. 

2.6.  Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Работником и директором Учреждения. Один экземпляр трудового договора под роспись передается Работнику, другой хранится в Учреждении. 

2.8.  На основании заключенного трудового договора  директор Учреждения издает приказ  о приеме на работу, который объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.9. Прием на работу в Учреждение осуществляется с прохождением испытательного срока, за исключением лиц, которым в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации испытание при приеме на работу не может быть назначено.

2.10. Срок испытания не может превышать трех месяцев. Конкретная продолжительность испытательного срока устанавливается в индивидуальном порядке и фиксируется в трудовом договоре Работника. 
2.11. Порядок прохождения испытательного срока и его результаты определяются статьями 70 и 71 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.12. При поступлении на работу Учреждение определяет объем и содержание выполняемой Работником работы и в целях надлежащего исполнения им трудовых обязанностей организует ему рабочее место. 

Работодатель  ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
В соответствии ст. 66.1 Трудового Кодекса Российской Федерации Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация.

В случаях, установленных Трудовым Кодексом, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой деятельности:

· у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);

· в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

· в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;

· с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

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

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

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 и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

В последний день работы работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 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), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя.

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.
2.15. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника согласно статье 127 ТК РФ.
2.16. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, согласованные с администрацией учреждения, обязан сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, созданные в ходе трудовой деятельности; вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. В последний рабочий день работник обязан сдать уполномоченному лицу ключи, печати и штампы. 

3. ИЗМЕНЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА.
3.1. Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, перемещение допускается только по соглашению сторон Договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК.

3.2. При переводе на другую работу работник (до подписания соглашения к трудовому договору)  знакомится с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью.

3.3. На работника с его согласия могут возлагаться обязанности временно отсутствующего работника (совмещение профессий (должностей)) без освобождения от работы с установлением доплаты в размере, определённом соглашением сторон. Совмещение профессий (должностей) оформляется приказом Работодателя, определяющим срок (период) совмещения и размер доплаты. Ознакомление работника с приказом и его согласие на совмещение подтверждается подписью работника на приказе.

3.4. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, определенные сторонами условия Договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе Учреждения, за исключением изменения трудовой функции работника. 
3.5. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия Работника перемещение его в Учреждении на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменение трудовой функции и изменение существенных условий трудового договора.

3.6. Все изменения и (или) дополнения в трудовой договор оформляются в виде дополнительных соглашений к трудовому договору, составляются в двух экземплярах и подписываются Работником и директором. Все дополнительные соглашения к трудовому договору являются его неотъемлемыми частями. О внесении изменений и (или) дополнений в трудовой договор Работника издается приказ.
4. ПРАВА  И ОБЯЗАННОСТИ  

РАБОТНИКОВ И РАБОТОДАТЕЛЯ.
4.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности каждого работника Учреждения определяется должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора. 

4.2. Должностные инструкции каждого Работника разрабатываются и утверждаются директором Учреждения и хранятся у инспектора по кадрам. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы. Работник обязан заверить должностную инструкцию своей подписью с указанием даты.

4.4. При осуществлении своей трудовой деятельности все Работники Учреждения имеют право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством и настоящими Правилами;

· предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

· 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 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 действующим законодательством, локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором; 

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

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

· возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации; 

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации; 

Работники пользуются также иными правами, предоставленными действующим законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором. 

4.5. При осуществлении трудовой деятельности все Работники Учреждения обязуются: 

· честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором и должностной инструкцией;

· соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных нормативных актов Учреждения, приказы (распоряжения) директора Учреждения, указания своего непосредственного руководителя; 

· соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять  распоряжения администрации Учреждения, использовать рабочее время для производительного труда, не допускать потерь рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной и ГОЧС безопасности;

· обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

· бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников, обеспечивать его сохранность;

· нести в случаях и в порядке, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации материальную и дисциплинарную ответственность;

· возместить Учреждению средства, затраченные на обучение и повышение квалификации в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации,  трудовым договором и/или ученическим договором;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, учредительными документами, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами Учреждения, трудовым договором.  

4.6. При осуществлении организационно-распорядительной деятельности Работодатель имеет следующие права: 

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

· поощрять Работников за добросовестный и эффективный труд;

· требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного  отношения к имуществу Учреждения и других Работников;

· требовать соблюдения положений настоящих Правил и иных локальных нормативных актов Учреждения, приказов директора, указаний администрации Учреждения;

· привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Учреждения;

· принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты, обязательные для исполнения.
4.7. Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство текущей деятельностью Работодатель обязан:
· организовать труд Работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее требованиям безопасности и гигиены труда; 
· обеспечить необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной одеждой, обувью, материалами, документацией и др.; 

· не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым договором; 
· не изменять перечень и объем служебных обязанностей Работника без внесения соответствующих изменений в должностную инструкцию и трудовой договор, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· до начала работы ознакомить каждого Работника с содержанием локальных нормативных актов «Учреждения», непосредственно касающихся трудовой деятельности Работника;

· обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, установленными законодательством Российской Федерации, поддерживать исправное состояние оргтехники и прочего технического оборудования, необходимого для бесперебойной работы Работников Учреждения;

· обеспечивать Работниками нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами Учреждения и трудовым договором;

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

· соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки и полном размере;

· обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

· нести материальную ответственность в случаях и в порядке, установленных законодательством о труде Российской Федерации,

· отстранять от работы (не допускать к работе) Работника в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, учредительными документами, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами Компании, трудовыми договорами. 

РАЗДЕЛ 5. СОЦИАЛЬНОЕ И МЕДИЦИНСКОЕ СТРАХОВАНИЕ РАБОТНИКА.
5.1. Работодатель обеспечивает обязательное социальное страхование Работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

5.2.
При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством РФ.  

5.3.
Больничные листы по беременности и родам оплачиваются в соответствии с нормами, установленными законодательством РФ.  

5.4.
Материальная помощь работнику может быть оказана также при стихийном бедствии и чрезвычайной ситуации; заболевании работника; смерти работника; тяжелом заболевании или смерти близкого родственника работника (родители, дети, муж, жена); в других случаях на основании решения директора Учреждения.

5.6.
Решение о выплате такой материальной помощи и ее размере оформляется приказами директора Учреждения. 

5.7.
Материальная помощь в случае смерти работника выплачивается супругу (супруге) либо одному из родителей. 

РАЗДЕЛ 6. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА ЖЕНЩИН,
ЛИЦ С СЕМЕЙНЫМИ ОБЯЗАННОСТЯМИ.
      6.1. Ограничивается применение труда женщин на  тяжелых  работах  и  работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за исключением нефизических работ или  работ  по  санитарному  и бытовому обслуживанию.

      Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы.

      Перечни производств, работ, профессий  и  должностей  с   вредными и  (или) опасными условиями  труда,  на  которых  ограничивается  применение труда женщин, и  предельно  допустимые  нормы  нагрузок  для   женщин при подъеме  и  перемещении  тяжестей   вручную   утверждаются     в порядке, установленном  Правительством  Российской  Федерации  с   учетом   мнения Российской трехсторонней  комиссии  по  регулированию  социально-трудовых отношений (ст. 253 ТК РФ).

     6.2. Беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению снижаются нормы выработки, нормы  обслуживания  либо  эти женщины   переводятся   на   другую   работу,   исключающую   воздействие неблагоприятных  производственных  факторов,   с   сохранением   среднего заработка по прежней работе.

      До  решения  вопроса  о  предоставлении  беременной  женщине  другой работы,   исключающей   воздействие   неблагоприятных    производственных факторов, она подлежит освобождению  от  работы  с  сохранением  среднего заработка за все пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.

      При   прохождении   обязательного   диспансерного     обследования в медицинских учреждениях  за  беременными  женщинами  сохраняется  средний заработок по месту работы.

      Женщины,  имеющие  детей  в  возрасте  до  полутора  лет,   в случае  невозможности выполнения прежней работы переводятся по  их  заявлению  на другую работу с сохранением  среднего  заработка  по  прежней   работе до достижения ребенком возраста полутора лет (ст. 254 ТК РФ).

      6.3. Женщинам по  их  заявлению  и  в  соответствии  с  медицинским заключением   предоставляются   отпуска   по   беременности    и    родам продолжительностью  70  (в  случае  многоплодной   беременности   -   84) календарных дней до родов и 70 (в случае  осложненных  родов  -  86,  при рождении двух или более детей -  110)  календарных  дней  после  родов  с выплатой  пособия   по   государственному   социальному   страхованию   в установленном законом размере.

      Отпуск   по   беременности   и   родам   исчисляется   суммарно    и предоставляется женщине полностью независимо от  числа  дней,  фактически использованных ею до родов (ст. 255 ТК РФ).

      6.4. По заявлению женщины ей предоставляется  отпуск  по  уходу  за ребенком до достижения им возраста трех  лет.  Порядок  и  сроки  выплаты пособия по государственному социальному страхованию в  период  указанного отпуска определяются федеральным законом.

      Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы  полностью  или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником  или  опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.

      По заявлению женщины или лиц, указанных  в  части  второй  настоящей статьи, во время нахождения в отпусках по уходу  за  ребенком  они  могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.

      На период отпуска по уходу за  ребенком  за  работником  сохраняется место работы (должность).

      Отпуска по уходу за ребенком засчитываются  в  общий  и  непрерывный трудовой стаж, а также в стаж работы  по  специальности  (за  исключением случаев назначения пенсии на льготных условиях) (ст. 256 ТК РФ).

      6.5. Работникам, усыновившим  ребенка,  предоставляется  отпуск  на период со дня усыновления и до  истечения  70  календарных  дней  со  дня рождения усыновленного ребенка, а при одновременном  усыновлении  двух  и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения.

      По   желанию   работников,   усыновивших   ребенка       (детей), им предоставляется отпуск по  уходу  за  ребенком  до  достижения   им (ими) возраста трех лет.

      В случае усыновления  ребенка  (детей)  обоими  супругами  указанные отпуска предоставляются одному из супругов по их усмотрению.

      Женщинам,  усыновившим  ребенка,  по  их  желанию  вместо   отпуска, указанного в части первой настоящей  статьи,  предоставляется   отпуск по  беременности и родам на период со дня усыновления ребенка и до  истечения 70 календарных дней, а при одновременном усыновлении двух и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения.

      Порядок предоставления указанных отпусков, обеспечивающий сохранение тайны усыновления, устанавливается  Правительством  Российской  Федерации (ст. 257 ТК РФ).

      6.6. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются помимо  перерыва  для  отдыха  и  питания  дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей) не реже чем через каждые три  часа непрерывной работы продолжительностью не менее 30 минут каждый.

      При наличии у работающей женщины двух и более детей  в  возрасте  до полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается  не менее одного часа.

      По  заявлению  женщины  перерывы  для  кормления   ребенка   (детей) присоединяются к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном  виде переносятся как на начало, так и на конец рабочего дня (рабочей смены)  с соответствующим его (ее) сокращением.

      Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время  и подлежат оплате в размере среднего заработка (ст. 258 ТК РФ).

      6.7. Запрещаются направление в служебные командировки,  привлечение к сверхурочной работе,  работе  в  ночное  время,  выходные  и  нерабочие праздничные дни беременных женщин.

      Направление в служебные  командировки,  привлечение  к  сверхурочной работе, работе в ночное  время,  выходные  и  нерабочие   праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет,  допускаются  только   с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им  медицинскими рекомендациями. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до  трех  лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться  от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной  работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.

      Гарантии,   предусмотренные   частью   второй      настоящей статьи, предоставляются также работникам, имеющим детей-инвалидов или инвалидов с детства до достижения ими возраста восемнадцати лет, а также  работникам, осуществляющим уход  за  больными  членами  их  семей  в   соответствии с медицинским заключением (ст. 259 ТК РФ).

      6.8. Перед отпуском по беременности  и  родам  или  непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине  по  ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы в данной организации (ст. 260 ТК РФ).

      6.9 Расторжение трудового договора  по  инициативе   работодателя с беременными женщинами не допускается, за исключением  случаев  ликвидации организации.

      В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины работодатель обязан  по  ее  заявлению  продлить  срок  трудового договора до наступления у нее права на отпуск по беременности и родам.

      Расторжение  трудового  договора  с  женщинами,  имеющими    детей в возрасте до  трех  лет,  одинокими  матерями,  воспитывающими   ребенка в возрасте до четырнадцати  лет  (ребенка-инвалида  до  восемнадцати  лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по  инициативе работодателя не допускается  (за  исключением  увольнения  по   пункту 1, подпункту "а" пункта  3,  пунктам  5-8,  10  и  11  статьи 81  настоящего Кодекса) (ст. 261 ТК РФ).

      6.10. Одному  из  родителей  (опекуну,  попечителю)  для   ухода за детьми-инвалидами и инвалидами  с  детства  до  достижения  ими  возраста восемнадцати лет по  его  письменному  заявлению  предоставляются  четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня  в  месяц,  которые  могут  быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по  их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня  производится  в размере и порядке, которые установлены федеральными законами.

      6.11. Работнику, имеющему  двух  или  более  детей  в  возрасте  до четырнадцати лет, работнику,  имеющему  ребенка-инвалида  в  возрасте  до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка  в  возрасте  до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, коллективным договором  могут  устанавливаться  ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для  них время продолжительностью до 14 календарных дней. В этом случае  указанный отпуск по заявлению соответствующего работника может быть  присоединен  к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью  либо по  частям.  Перенесение  этого  отпуска  на  следующий  рабочий  год  не допускается (ст. 263 ТК РФ).

      6.12.  Гарантии  и  льготы,  предоставляемые  женщинам  в  связи  с материнством (ограничение работы в ночное  время  и  сверхурочных  работ, привлечение к работам в выходные и нерабочие праздничные дни, направление в  служебные  командировки,   предоставление   дополнительных   отпусков, установление  льготных  режимов  труда  и  другие  гарантии   и   льготы, установленные  законами   и   иными   нормативными   правовыми   актами), распространяются на отцов, воспитывающих детей без  матери,  а  также  на опекунов (попечителей) несовершеннолетних (ст. 264 ТК РФ).

7. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ.
7.1.
Получение, обработка, передача и хранение персональных данных работников происходит в порядке, установленном Положением о защите персональных данных работников, утверждённом Работодателем. 

 Переподготовка работников

7.2.
Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров определяет Работодатель, руководствуясь действующим законодательством РФ.

8. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  И ВРЕМЯ ОТДЫХА.
8.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник «Учреждения» в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации относятся к рабочему времени. 
8.2. Общий для всех Работников Учреждения режим рабочего времени устанавливается настоящими Правилами. Продолжительность рабочего времени каждого Работника Учреждения устанавливается трудовым договором. В случае  если режим работы конкретного Работника отличается от установленного в настоящей статье Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливается трудовым договором.
8.3. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала и специалиста по социальной работе определяется  из расчета 40-часовой рабочей недели (с 8.00 ч. до 17.00 ч.). Для среднего и младшего медицинского персонала из расчета 39 часов в неделю (с 8.00 ч. до 16.48 ч.).
Перерыв для отдыха и питания работников устанавливается в один час (в период с 12.00 до 13.00). В другое время перерыв для отдыха и питания использовать не разрешается. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.
Местом для приема пищи и отдыха является специально оборудованная комната.

Выходные дни – суббота и воскресенье.
8.4. Для сторожа, повара, кухонного работника, санитарки - палатной (ночной) вводится сменная работа в соответствии с графиком сменности, утвержденного директором. График сменности доводится до работников не позднее, чем за месяц до его введения. Для сторожей применяется суммированный учёт рабочего времени с учётным периодом, равным одному календарному году (ст.104 ТК РФ).

Сторож (ночной) – режим работы: с 18.00 ч. до 8.00 ч. Суббота с 14.00 ч. до 8.00 ч. 

Воскресенье с 8.00 ч. до 8.00 ч. следующего дня. График работы через 2 дня.

Сторож (дневной) – режим работы: с 08.00 ч. до 18.00 ч. Суббота с 08.00 ч до 14.00 ч.

Воскресенье – выходной. График работы 2 дня через 2 дня.

Повар – режим работы: с 07.00 ч. до 19.00 ч. График работы 2 дня через 2 дня.

Санитарка палатная (ночная) – режим работы: с 17.00 ч. до 08.00 ч. График работы через 2 дня.

Кухонный рабочий – режим работы: с 07.00 ч. до 19.00 ч. График работы 2 дня через 2 дня

Сторожу, повару, кухонному рабочему, санитарке палатной (ночной), которым по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, предоставляется перерыв для питания в удобное для работников время. 

8.5. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Работнику устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени.

8.6.  Трудовым договором может быть определено, что Работник выполняет в течение рабочего дня наряду со своей основной работой дополнительную работу по другой профессии (должности) в порядке совмещения профессий (должностей). Факт совмещения профессий (должностей) фиксируется в трудовом договоре Работника и оформляется приказом директора.
8.7. Привлечение Работника к сверхурочным работам производится учреждением  в исключительных случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, на основании приказа (распоряжения) директора Учреждения.

8.8. Перечень должностей (профессий), при исполнении трудовых обязанностей по которым устанавливается ненормированный рабочий день, устанавливается приказом (распоряжением) директора Учреждения, коллективным договором. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемой Коллективным договором (приложение №3), но не менее трех календарных дней.
8.9. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации. 

8.10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением Работнику дополнительного времени отдыха. 

8.11. Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. О работе в выходные и нерабочие праздничные дни издается приказ директора «Учреждения». 

8.12. Лицам, заключившим с «Учреждением» трудовой договор, предоставляются ежегодные отпуска установленной продолжительности с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. 
8.13. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.
8.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с Графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до его начала и доводится до сведения всех работников.
8.14. Вопросы продления, перенесения или разделения на части ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыва из отпуска, порядок реализации права на отпуск при увольнении Работника регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на согласованное с администрацией Учреждения  количество рабочих дней, если это не приведет к нарушению сроков и срыву текущих работ, к которым Работник имеет непосредственное отношение. О предоставлении такого отпуска Работник должен своевременно уведомить директора Учреждения. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного заявления Работника и оформляется приказом директора. 

9. ОПЛАТА ТРУДА.
9.1. Оплата труда работников Учреждения устанавливается и осуществляется на основе Положения о системе оплаты труда работников МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения города Кузнецка».
9.2. За каждый час работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов) производится доплата, в размере 50% (но не ниже размеров, установленных законом и иными нормативными правовыми актами), (Статья 96 ТК РФ, Федеральный Закон от 30.06.2006 г. № 90-ФЗ, Постановление Правительства Пензенской области от 15.12.2008 г. №890-пП)
9.3. При возникновении необходимости работы в выходные и праздничные дни работодатель может привлекать работников к выполнению служебных обязанностей с их согласия. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится по письменному приказу директора учреждения с указанием условий оплаты. 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.
9.4. Заработная  плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 15 и 30 числа каждого месяца (в феврале – 15 и 28 числа), по безналичному способу выплаты с использованием банковских карт. 

9.5. Удержания из заработной платы Работника производятся только в случаях, и в размерах, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации. 

10. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.
10.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения Работников учреждения: 
· выплата денежного вознаграждения в виде премий, доплат стимулирующего характера согласно Положения о системе оплаты труда и Положения о премировании работников муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения города Кузнецка».
11. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА.
11.1. Дисциплинарный проступок - неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. Трудовые обязанности Работников определяются настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами «Учреждения» и трудовым договором. 

11.2. За совершение дисциплинарного проступка к Работнику могут быть применены следующие виды дисциплинарных взысканий: 

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям Трудового кодекса Российской Федерации. 

11.3. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает директор Учреждения. 

11.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

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. 

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. 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 работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт . Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (статья 193 Трудового кодекса Российской Федерации).
11.5. За каждый дисциплинарный проступок на Работника может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

11.6.  Приказ  директора  Учреждения о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) Работнику, на которого наложено взыскание, под роспись (с указанием даты ознакомления) в трехдневный срок со дня его издания. В случае отказа Работника от подписи, инспектором отдела кадров с участием администрации составляется соответствующий акт.

11.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

11.8.  Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения по решению директора Учреждения, по ходатайству профсоюза или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию Работник не совершил нового проступка. 

11.9.  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в п. 10.1.  настоящих Правил, к Работнику не применяются.

12. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ

И АДМИНИСТРАЦИИ УЧРЕЖДЕНИЯ.
12.1. В случае неисполнения и (или) ненадлежащего исполнения настоящих Правил, Работники и администрация Учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящими Правилами. 

12.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей он может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и разделом 11 настоящих Правил. 

12.3. Если в результате действий (бездействия) администрации или Работника причинен ущерб Учреждению,  Работнику(-ам) или третьим лицам, то такой ущерб подлежит возмещению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

12.4. В отношении некоторых категорий Работников, перечень которых устанавливается законодательством Российской Федерации и конкретизируется в локальных нормативных актах Учреждения, может устанавливаться полная материальная ответственность за не сохранность товарно-материальных ценностей, переданных Работнику под отчет. В этом случае Учреждение заключает с Работником(-ами) письменный договор о полной материальной ответственности на весь период работы с вверенными Работнику товарно-материальными ценностями. Необоснованный отказ Работника от заключения такого договора квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины. 

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
13.1. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью Работников в Учреждении, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах Учреждения. 
