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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для работников муниципального бюджетного учреждения

«Комплексный центр социального обслуживания»

Увельского муниципального района Челябинской области

СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома

__________Е. А. Пряткина
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным нормативным актом МБУ «Комплексный центр» Увельского муниципального района (далее - учреждение) и  устанавливают единый трудовой распорядок в учреждение.

1.2. Правила являются обязательными для всех работников учреждения. 
1.3. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом учреждения и регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и  времени отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

1.4. Правила имеют целью укрепление трудовой дисциплины, организацию труда, рациональное использование рабочего времени, высокое качество работы.
1.5. Термины, применяемые в настоящих Правилах:

- Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашение трудовую функцию  в интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.
- Стороны трудового договора – работодатель и работник.

- Работодатель – Муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания» Увельского муниципального района Челябинской области в лице директора, действующего на основании Устава.

- Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем.
- Перевод на другую работу –постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.
- Профсоюз – первичная профсоюзная организация учреждения, профком первичной профсоюзной организации.

2. ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
2.1. Работодатель имеет право:

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

-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, (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и  других работников, соблюдения Правил трудового распорядка, требований охраны труда;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;

- требовать от работника соблюдения запретов:
1) на использование в личных целях инструментов, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставляемых работодателям работнику для исполнения трудовых обязанностей;

2) использования рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтение книг, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;
3) курение в помещении учреждения;

- требовать от работника  поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте;

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать:

1) грубого поведения;

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного  договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны 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;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля  (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных  правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный  контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о приятых мерах указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами и коллективным договором формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

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

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,  локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
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 государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

- подготовку и дополнительное профессиональное образование для повышения 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;

- участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законами способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

- возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральным законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении диспансеризации;

- другие права предусмотренные коллективным договором учреждения.

3.2. Работник обязан:

- исполнять свои должностные  обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы по оказанию  населению социальных услуг. Перечень обязанностей (работ), выполняемых каждым работником по своей должности, определяется должностными инструкциями, составленными  с учетом положений действующих нормативных актов;

- исключать действия, связанные с влиянием каких- либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;

- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и коллегами;

- соблюдать нормы служебной и профессиональной этики, правила делового поведения и общения;
- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать конфиденциальность информации о клиенте социальной службы, касающейся условий его  жизнедеятельности, личных качеств и проблем, принимать меры для обеспечения нераспространения полученных сведений доверительного характера;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных обязанностей работника, а также не допускать конфликтных ситуаций, способных дискредитировать деятельность учреждения;

- соблюдать правила предоставления служебной информации;

- нести личную ответственность за результаты своей деятельности;

- противодействовать проявлениям коррупции;
- не допускать угрозы, оскорбительные выражения или реплики, действия, препятствующие нормальному общению или провоцирующие противоправное поведение по отношению к гражданам и коллегам;

- должен быть вежливым, доброжелательным, корректным, внимательным и проявлять толерантность в общении с гражданами и коллегами;

- не допускать любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

- соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставляемых работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

- соблюдать запрет работодателя на курение в помещении учреждения;

- выполнять установленные нормы труда;

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный уровень, заниматься самообразованием;

- согласовывать отлучки с работы с непосредственным руководителем;

- информировать работодателя или непосредственного руководителя о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;

- предоставлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства пенсионного страхования, служебного удостоверения;

- соблюдать во внешнем виде деловой стиль, который отличает официальность, сдержанность, аккуратность (запрещено ношение шорт, спортивной одежды, открытых сарафанов, маек, топов). Сотрудники, постоянно находящиеся в помещении учреждения должны иметь вторую обувь. Для социальных работников обязательно ношение специальной одежды и обуви. Для медицинских сестер – медицинских халатов;
- соблюдать  чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных помещениях;

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовой опыт работы, совершенствовать профессиональные навыки;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу учреждения;

- использовать персональные компьютеры и телефоны только для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдать требования   по охране труда и обеспечению безопасности труда, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда,  оказанию первой помощи при несчастном случае в учреждении, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры  предусмотренных законодательством РФ случаях;

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

- не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя;

- работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам;
- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально- технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

3.3. Прочие права и обязанности, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяются трудовым договором, заключаемым с работником, должностной инструкцией, коллективным договором и внутренними положениями структурных подразделений.

4. ПРИЕМ, ПЕРЕВОД, УВОЛЬНЕНИЕ.
4.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключенного ими в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

4.2. При заключении трудового договора работник обязан пройти предварительный медицинский осмотр.

4.3. При приеме на работу в МБУ «Комплексный центр»  Увельского муниципального района поступающий обязан предъявить работодателю:
 - паспорт или иной документ удостоверяющий личность;
 - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
 - документ, подтверждающий 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 и (или) квалификации или наличии специальных  знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости 
- другие документы и требования, которые разрешены действующим законодательством Российской Федерации.

4.4.  Прием на работу без указанных выше документов не производится.

4.5. В случаях, предусмотренных законом и при согласии работника, работодатель вправе запросить следующие документы:
- свидетельство о браке;

- свидетельство о расторжении брака;

- свидетельство о рождении детей;

- справка с предыдущего места работы формы 2 НДФЛ;

-  справка МСЭ.

4.6. Представленные лицом, поступающим на работу, документы, подлежат предварительной проверке специалистом по кадрам.

4.7. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос от учреждения организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документа (сведений) вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.

4.8. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключение трудового договора, если:
1) возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет;

2) у лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить, в соответствии с трудовым договором;

3) в отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором;

4) в отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, исключающим возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором;

5) отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно- правовым актом;
6) истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).

4.9. При приеме на работу или переводе (до подписания трудового договора):


- специалист по кадрам  учреждения обязан разъяснить его права и обязанности, ознакомить работника под роспись с должностной инструкцией,
с правилами внутреннего трудового распорядка, с условиями и оплатой труда, с коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;


- заместитель директора обязан под роспись  провести инструктажи по технике безопасности, правилам противопожарной безопасности. 
4.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.   

4.11. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя в личном деле работника. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника в экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

4.12. Трудовой договор вступает в силу со дня подписания работником и работодателем, если иное не предусмотрено договором.

4.13. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему  заверенную копию указанного приказа.

4.14. На основании приказа о приеме на работу,  в трудовую книжку работника  специалистом по кадрам вносится соответствующая запись. 
4.15. На всех работников, проработавших в учреждении свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки, если работа в учреждении является для них основной.

4.16. По письменному заявлению работника специалист по кадрам обязан не позднее  трех рабочих дней со дня подачи заявления безвозмездно выдать работнику трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования, копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме  на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начислениях и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом. Работник, которому выдали трудовую книжку в соответствии с частью первой статьи 62 Трудового кодекса, обязан не позднее трёх рабочих дней со дня получения трудовой книжки вернуть её работодателю.
4.17. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы  время другой регулярной оплачиваемой работы у работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). 

4.18. В целях проверки соответствия работника поручаемой работе при заключении трудового договора ему может быть установлено испытание на срок, не превышающий трёх  месяцев, для заместителя директора и главного бухгалтера – не более шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

4.19. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

4.20. Если в период испытания, работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора
4.21. Для установления графика рабочего времени для совместителя работодатель вправе предложить работнику – совместителю представить справку о графике работы по основному месту работы. 
4.22. Перевод работника на другую работу допускается только с письменного согласия работника.
4.23. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же должности за дополнительную оплату. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой должности может осуществляться путем совмещения должностей. Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же должности  может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же должности. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, её содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 
Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить поручение об её выполнении, предупредив об этом работника в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.

4.24. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

4.25. При переводе работника в установленном порядке на другую работу,        специалист по кадрам обязан 

1) ознакомить под роспись:

- с условиями и оплатой труда;

- с должностной инструкцией;

-с  иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;

2) ознакомить его с порученной работой;

3) разъяснить работнику его права и обязанности;

4)разъяснить работнику об обязанности сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну учреждения, и ответственности за её разглашение или передачу другим лицам.

Заместитель директора обязан провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другими правилами охраны труда

4.26. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, трудовым договором.
Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок белее четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы  трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 27 Трудового кодекса РФ.

4.27.  Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным:

- Трудовым Кодексом Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
- коллективным договором;

- трудовым договором с соответствующим работником.

4.28. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем  за две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом или иным федеральным законом.

  По договоренности между работников и  работодателем трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

4.29. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

4.30. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, 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.

4.31. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время  исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

4.32. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

4.33. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

4.34. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора учреждения. Приказ о прекращении трудового договора издается на основании документов, подтверждающих законность и обоснованность увольнения, и объявляется под роспись работнику не позднее даты его увольнения, за исключением случаев, когда работник отсутствует на работе по уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от работодателя.
4.35. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае её ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу).
По письменную заявлению работника работодатель обязан (в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления) выдать надлежащим образом заверенные копии документов, связанных с прекращением трудового договора, справки о доходах.
4.36. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

4.37. Днем прекращения трудового договора считается последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
4.38. В день прекращения трудового договора работодатель обязан произвести с работником расчет.

4.39. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, специалист по кадрам обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением   сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя  на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, специалист по кадрам обязан выдать её не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
4.40. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, специалист по кадрам хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

4.41. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним может быть расторгнут, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И  ВРЕМЯ ОТДЫХА.
5.1. В учреждении устанавливается  пятидневная рабочая неделя, продолжительностью ежедневной работы для женщин -36 часов, а для мужчин — 40 часов  с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

Для работников устанавливается следующее  время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания :

-для женщин 

начало работы в 8 час. 00 мин. и окончание в 16 час. 00 мин., 

в понедельник начало работы в 8 час.00 мин. и окончание 17 час. 00 мин.

для мужчин

начало работы в 8 час. 00 мин. и окончание в 17 час. 00 мин. 

Опоздания на работу недопустимы.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Обеденный перерыв с 12час. 00 мин. до 13 час. 00 мин. В другое время  обеденный перерыв использовать не разрешается. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучаться с работы.

Приход на работу и уход с работы учитывается заведующим отделением, который ведет также табель учета рабочего времени. 

5.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для работников, являющихся инвалидами I или II группы — не более 35 часов в неделю.

5.3. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов, за исключением случаев, когда работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей.  При этом продолжительность рабочего времени в течение месяца (другого учетного периода) не должна превышать  половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

5.4. Нерабочими  праздничными днями являются:

1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы;

7 января – Рождество Христово;

23 февраля – День защитника Отечества;

8 марта- Международный женский день;

1 мая- Праздник Весны и Труда;

9 мая – День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства.

5.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по приказу директора.

5.6. Работникам предоставляются ежегодные  отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с трудовым кодексом и иными федеральными законами. Очередность предоставления отпусков устанавливается графиком отпусков, утвержденным директором учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения работников. Все заведующие отделениями учреждения обязаны до 1 декабря текущего года передать специалисту по  кадрам сведения по отпускам своих работников на следующий год.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

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

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При  этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем  рабочем году неблагоприятно отразится на нормальном ходе работу учреждения, допускается  с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставлялся. 

Отзыв работника из отпуска производится только с письменного согласия работника. 

5.5.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.  

6. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА.
6.1. Поощрения за труд.

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности: объявляет благодарность, выдает премию, награждает почетной грамотой, представляет  в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами и медалями, почетными грамотами, к присвоению почетных званий.

Поощрения  заносятся в трудовую книжку работника.
6.2. Дисциплинарные взыскания
6.1. За совершение дисциплинарного поступка, то есть  неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного наказания применяется по основаниям, предусмотренным  пунктами 5,6,9,10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового Кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового Кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный поступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

6.2.2. До применения дисциплинарного  взыскания с нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечению двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, 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 учёт мнения профсоюзного комитета.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено  позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

6.2.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.2.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 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 под роспись, то составляется соответствующий акт.

6.2.3. 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, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший добросовестный работник.

7. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ.
7.1. Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.

7.2.  При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров.

7.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных контактов:

- по вопросам, требующим решений руководства учреждения, работник обращается к заведующему отделением, а заведующий отделением – к директору учреждения.

7.4. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет, компьютеры  и оргтехнику.

7.5. Работник, уходящий последним из помещений, проверяет все окна, двери и свет.

7.6. Запрещается;

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего разрешения директора;

- курить  в помещении учреждения;

- готовить пищу в пределах помещения учреждения;

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 5 минут за рабочий день)

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях;

- играть в компьютерные игры в рабочее время;

- приходить в учреждение или находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

7.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпение как в отношениях между собой, так и при отношении с клиентами, соблюдать нормы этики.

7.8. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения, включая вновь принимаемых на работу  сотрудников. 7.9. Все работники учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
8.1. Настоящие Правила действуют с момента утверждения в течение неопределенного срока.

8.2. Изменения в Правила вносятся работодателем с учетом мнения профсоюзной организации учреждения.

8.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников и не нашедшие отражения в Правилах, регламентируются трудовым законодательством либо иными локальными нормативными актами учреждения.
