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Правила внутреннего трудового распорядка 
ГБУ РА «Красногвардейский комплексный центр социального обслуживания населения»
1. Общие положения

Правила внутреннего трудового распорядка служат целям укрепления дисциплины труда, повышению творческой активности работников, рациональному использованию рабочего времени.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. При поступлении на работу работник должен предъявить:
· заявление;
· паспорт,
· трудовую книжку,
· справку из медучреждения о состоянии здоровья,
· справку о составе семьи,
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, 
· свидетельство налогоплательщика,
· свидетельство о регистрации брака;
· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) фактов уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;

· диплом или иной документ о получении образования или профессиональной  подготовке; 
· медицинскую книжку для социальных работников;
· другие документы, предусмотренные законодательством для отдельных категорий работников.

2.2. Прием на работу оформляется приказом руководителя на основании письменного трудового договора (контракта).

2.3. Уведомление работника (прекращение, расторжение трудового договора) осуществляется в соответствии со ст.77-84 ТК РФ.

2.4. Трудовые книжки ведутся на всех работников, работающих свыше 5 дней.

2.5. Ведение трудовых книжек осуществляет специалист по кадрам в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Основные обязанности работников

3.1. Предъявлять при приеме на работу документы и сообщать сведения личного характера, предусмотренные законами.

3.2. Соблюдать трудовую дисциплину, добросовестно выполнять трудовые функции.

3.3. Своевременно и точно исполнять распоряжения директора, рационально использовать рабочее время для производительности труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

3.4. Работать честно, добросовестно.

4. Основные права работников

Работник имеет право на:

4.1. Работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации.

4.2. Производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда.

4.3. Охрану труда.
4.4. Оплату труда без какой - бы то ни было дискриминации и не ниже установленного Федеральным законом минимального размера оплаты труда.
4.5. Совмещение основной и дополнительной должности на 0,5 ставки, если дополнительная должность не противоречит по своим требованиям основной работе, а работник выполняет свои обязанности добросовестно и в срок.
4.6. Отдых, который гарантируется установленной законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, дополнительных ежегодных отпусков, сокращенного рабочего дня для отдельных категорий работников.
4.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития организации.
4.8. Возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой.
4.9. Объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников.
4.10. Досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалификационную юридическую помощь.
4.11. Пособия по социальному страховании, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами.
4.12. Индивидуальные и коллективные споры с использованием установленных законом способов их разрешения, включая право на забастовку.

5. Основные обязанности работодателя

5.1. Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, организовать труд работников, создать производственные и социально- бытовые условия для безопасного и эффективного труда, оборудовать рабочее место в соответствии с должностными обязанностями и правилами охраны труда и техники безопасности, соответствующие правилам и нормам по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защите.
5.2. Разрабатывать планы социального развития организации и обеспечивать их выполнение.
5.3. Разрабатывать правила внутреннего трудового  распорядка для работников организации после предварительных консультаций с их представительными органами.
5.4. Принимать меры по участию работников в управлении организацией, укреплять и развивать социальное партнерство.
5.5. Выплачивать в полном объеме заработную плату в установленные сроки.
5.6. Осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников.
5.7. Проводить мероприятия по сохранению рабочих мест.
5.8. Способствовать повышению трудового стимула профессионального уровня работников, уровня квалификации.

6. Основные права работодателя

6.1. Управление организацией и персоналом и принятие решений в пределах предоставленных полномочий.

6.2. Заключение и расторжение трудовых договоров с работниками.

6.3. Организацию условий труда, определяемых по соглашению с собственником организации.

6.4. Поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

7. Рабочее время и его использование
7.1. Установлена пятидневная рабочая неделя, для женщин 36 часов в неделю для мужчин  40 часов в неделю, а также ненормированное рабочее время для отдельных категорий работников согласно условиям трудового договора.
7.2. Начало рабочего дня: 8-00.
Окончание рабочего дня: 17-00 (для мужчин), 16-00 (для женщин).
Перерыв на обед: с 12-00 до 12-48.
7.3. Дни предшествующие выходным и праздничным дням, сокращенное время – в соответствии с законодательством РФ и РА и особенностями выполняемой работы по условиям трудового договора.
7.4. Учет рабочего времени производится заведующими отделениями социального обслуживания.

7.5. Сверхурочная работа производится в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

7.6. Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, не допускается администрацией к работе в данный рабочий день.

7.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливает администрация по согласованию с работниками с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы организации и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 января текущего года и доводится до сведения всех работников.

Установить продолжительность ежегодного отпуска в 28 календарных дней.     

Работнику предоставляется ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью 2 календарных дней инвалидам, согласно ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации.
7.8. Любое отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания.

7.9. Запрещается отвлекать работников от выполнения непосредственных обязанностей, снимать их с работы для участия в мероприятиях, не связанных с производственной деятельностью, кроме случаев, предусмотренных законами и иными нормативно- правовыми актами.

8. Дисциплинарные взыскания
8.1 Все работники обязаны подчиняться руководству ГБУ РА «Красногвардейский КЦСОН» или лицу, временно исполняющему его обязанности, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.
8.2 Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.
8.3 За нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение работниками должностных обязанностей применяются следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговоры;

· увольнение по соответствующим основаниям.
8.4 До применения взыскания руководитель требует от работника объяснение в письменной форме.

8.5 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая болезни работника, пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка. За каждый дисциплинарный проступок применяется только одно дисциплинарное взыскание.

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