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П Р А В И Л А
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ДЛЯ РАБОТНИКОВ 
«ОГУ «Нейский КЦСОН»
Настоящие  Правила  определяют  внутренний  трудовой  распорядок в ОГУ «Нейский КЦСОН», далее по  тексту «учреждение», порядок приема, перевода  и увольнения работников, основные  права и обязанности  работников и работодателя,  режим  рабочего времени и времени отдыха, меры поощрения за успехи в работе  и ответственность за нарушение трудовой дисциплины, условия выплаты заработной платы, компенсационных выплат и  стимулирующих выплат.

1. ПРИЕМ НА РАБОТУ

1.1.При приеме на работу работодатель обязан потребовать от поступающего предъявления документов  (ст.65 ТК РФ):

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы 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;

· документ о прохождении медицинского осмотра (обследования)

· фотографию 3х4 

· автобиографию.

Прием на работу без указанных документов не производится.

1.2. При приеме на работу работник обязан подать письменное заявление. Прием на работу в учреждение производится посредством заключения трудового договора. Право подписания трудового договора принадлежит работодателю. Прием на работу оформляется приказом по личному составу, который объявляется работнику под роспись в 3-хдневный срок со дня начала работы. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник знакомится под роспись с коллективным договором и с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника:

–
с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;

–
с должностной инструкцией (второй экземпляр получает на руки);

–
с нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте;

-
с Положением об оплате труда;

-
с Положением о коммерческой тайне;

-          с Положением о персональных данных;
- иными локальными нормативными актами учреждения.

1.3. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе. Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на работу.

1.4. 
В период испытательного срока на работников полностью распространяется Трудовой кодекс РФ (ст. 70 ТК РФ).

1.5.При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

1.6. 
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.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого  на работу работника, работодатель  может  предложить ему предоставить краткую письменную характеристику (резюме)  выполняемой ранее работы, умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д., рекомендацию с прежнего места работы.

  Работник, принятый на работу заполняет анкету, личную карточку работника формы № Т-2 .

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись (cт.68 ТК РФ),

Фактическим допуском  к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен  надлежащим образом, либо с момента фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя.

1.7. При поступлении работника  на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

· ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

· ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка;

· провести  инструктаж по технике безопасности,  производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда;

· ознакомить под роспись с приказом по учреждению о сохранении  сведений, составляющих  коммерческую,  служебную тайну, персональных данных работников и клиентов  и ответственности  за ее разглашение или передачу другим лицам.

1.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный  на  неопределенный срок предупредив об этом администрацию за две недели ( ст.80 ТК РФ).

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

Срочный трудовой  договор подлежит расторжению досрочно по  требованию работника в случае его болезни  или  инвалидности и других случаев,  препятствующих выполнению работы по договору, нарушения работодателем  законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим  уважительным  причинам,  предусмотренным  действующим  трудовым законодательством Российской Федерации.

Прекращение трудового  договора оформляется приказом  (ст.84 ТК РФ). В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую  книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

Записи о причинах увольнения в  трудовую  книжку  должны  производиться в  точном соответствии с формулировкой  действующего  законодательства Российской Федерации и со ссылкой на соответствующий пункт, статью закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА:
2.1. Работник  ОГУ  «Нейский КЦСОН» обязан:

· добросовестно  и качественно  выполнять  свои  трудовые  обязанности в соответствии с должностной инструкцией, соблюдать   трудовую  дисциплину,  своевременно  и  точно  выполнять  распоряжения  администрации и непосредственного руководителя, использовать  рабочее время для производительного труда;

· выполнять уставные цели учреждения по вопросам социального обслуживания,  качественно оказывать социальные и иные услуги,  работать над повышением своего профессионального уровня, проявлять творческую инициативу, обеспечивать сохранность имущества;

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

· эффективно использовать производственное технологическое  оборудование,  экономно и рационально расходовать материалы  и энергию, другие материальные ресурсы;

· соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и технике безопасности, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности;

· не использовать для выступлений  и публикаций в средствах массовой   информации, как в Российской Федерации так и за рубежом, сведений,  полученных в силу служебного  положения, определенных специальными  документами   учреждения,   как   служебная тайна, персональные данные работников и клиентов,  распространение  которых  может  нанести  вред учреждению, его работникам или клиентам.

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет  каждый  работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым  договором и должностной  инструкцией ( функциональными обязанностями).
2.3. Работник имеет право на: 

           - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК 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;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК 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 ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

3.1. Администрация обязана:

соблюдать законодательство о труде и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора;

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

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату, компенсационные и стимулирующие выплаты в сроки, установленные в соответствии  с Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

правильно организовать труд работников на закрепленных за  ними рабочими  местами, обеспечив  их оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей ;

создавать   здоровые   и   безопасные условия  труда, соответствующие  правилам  по охране труда (технике  безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

Работодатель обязан своевременно и точно определять и корректировать основные направления деятельности работника, рационально осуществлять постановку целей и задач, обеспечить работника постоянным рабочим местом, соответствующим санитарным нормам, нормам охраны труда и техники безопасности, а также информационными материалами, документацией, оборудованием, средствами связи и прочими вспомогательными принадлежностями, необходимыми для решения поставленных задач. 

Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для собственных нужд определяет работодатель. Работодатель проводит профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников, обучение их вторым профессиям в организации, а при необходимости - в образовательных учреждениях начального, среднего, высшего профессионального и дополнительного образования на условиях и в порядке, которые определяются коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. Формы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей определяются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, работодатель обязан проводить повышение квалификации работников, если это является условием выполнения работниками определенных видов деятельности.

Проводить индивидуальную работу с сотрудниками, планировать и осуществлять развитие карьеры персонала.

Своевременно разрешать обоснованные жалобы и предложения работников, не допускать ущемления их личных и трудовых прав, обеспечивать разрешение назревших социально-бытовых проблем персонала в соответствии с финансово-хозяйственными возможностями Организации и личным вкладом каждого работника в деятельность Организации.

Предоставлять все льготы и гарантии в соответствии с ТК РФ.

3.2. Администрация, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений  среди  работников их заинтересованности  в  развитии и укреплении деятельности учреждения, качества предоставляемых услуг. Стратегическая цель администрации учреждения – повышение имиджа учреждения как Учреждения высокой культуры и качественного труда.

3.3.Работодатель имеет право:

-  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК 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 и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- в случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1. Устанавливается 40-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий день работникам, занимающим следующие должности (работников структурных подразделений):
	№п/п
	Структурное подразделение
	должность

	1. 
	Аппарат учреждения
	

	2. 
	
	Заместитель директора

	3. 
	
	Заместитель директора

	4. 
	
	Главный бухгалтер

	5. 
	
	Заместитель главного бухгалтера

	6. 
	
	Бухгалтер

	7. 
	
	Специалист по кадрам

	8. 
	
	сторож

	9. 
	Обслуживающий персонал
	Заведующая складом

	10. 
	
	Уборщик служебных помещений

	11. 
	
	Водитель автомашины

	
	Отделение временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов

	12. 
	
	Заведующий отделением

	13. 
	
	Культорганизатор

	14. 
	
	Медицинская сестра

	15. 
	
	Врач - терапевт

	16. 
	
	Рабочая по ремонту и стирке одежды

	17. 
	
	повар

	18. 
	
	Кухонная рабочая

	19. 
	
	санитарка

	
	Отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста 

и инвалидов

	20. 
	
	Заведующий отделением

	21. 
	
	Социальный работник

	22. 
	Отделение срочного социального обслуживания

	23. 
	
	Заведующий отделением 

	
	
	Специалист по социальной работе (городского поселения)

	24. 
	Отделение по вопросам семьи, женщин и детей

	25. 
	
	Заведующий отделением

	26. 
	
	Специалист по социальной работе

	27. 
	
	Социальный педагог


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

	
	С понедельника по пятницу
	Выходные дни
	Режим работы накануне праздничных дней 
	Праздничные дни

	Начало работы
	8 часов 00 минут
	суббота
	8 часов 00 минут
	1.Праздничные дни установленные в  соответствии с действующим законодательством Российской Федерации считаются нерабочими днями.

2.Продолжительность рабочего дня или смены,  предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

3. При совпадении праздничного дня с   выходным  днем – праздничный  день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

4.В случаях, когда в соответствии с Решением Правительства РФ выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) соответствует продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.



	Перерыв
	С 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут
	воскресенье
	С 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут
	


4.2. Устанавливается суммированный учет рабочего времени – учетный период ( 1 месяц) в режиме работы  по графику сменности для работников, занимающих следующие должности (работников структурных подразделений):

	№п/п
	Структурное подразделение
	должность

	
	Обслуживающий персонал

	
	
	сторож

	
	Отделение временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов

	
	
	Медицинская сестра (ночная, в выходные и праздничные дни)

	
	
	Санитарка

	
	
	повар

	
	
	Кухонная рабочая


4.2.1. Работа в течение двух смен подряд запрещается. С графиком сменности работники знакомятся письменно в порядке, установленном трудовым законодательством Российской федерации и локальными нормативными актами работодателя.

4.2.2. Для указанных работников время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается локальными нормативными актами Работодателя, графиком сменности, трудовым договором (соглашением).

4.2.3. Для санитарок отделения временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов невозможность уменьшения продолжительности работы ( смены) переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы.

4.2.4. устанавливается следующий режим работы для работников занимающих следующие должности (работников структурных подразделений), работающих в режиме графика сменности с суммированным учетом рабочего времени –учетным периодом:

1.

	
	
	Режим работы
	Праздничные дни

	должность
	Начало работы
	7 часов 30 минут
	1.Продолжительность рабочего дня или смены,  предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

2. При совпадении праздничного дня с   выходным  днем – праздничный  день переносится на следующий после праздничного рабочий день.



	повар
	Технологический перерыв
	30 минут
	

	
	Окончание работы
	18 часов 30 минут
	


2.

	
	
	Режим работы
	Праздничные дни

	должность
	Начало работы
	8 часов 00 минут
	1.Продолжительность рабочего дня или смены,  предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

2. При совпадении праздничного дня с   выходным  днем – праздничный  день переносится на следующий после праздничного рабочий день.



	Кухонная рабочая 
	Технологический перерыв
	30 минут
	

	
	Окончание работы
	19 часов 00 минут
	


4.3.  Устанавливается 20-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий день работникам, занимающим следующие должности (работников структурных подразделений): занят неполный день.
	№п/п
	Структурное подразделение
	должность

	
	Обслуживающий персонал

	
	
	Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования

	
	
	Слесарь-сантехник

	
	
	дворник


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

	
	С понедельника по пятницу
	Выходные дни
	Режим работы накануне праздничных дней 
	Праздничные дни

	Начало работы
	8 часов 00 минут
	суббота
	8 часов 00 минут
	1.Праздничные дни установленные в  соответствии с действующим законодательством Российской Федерации считаются нерабочими днями.

2.Продолжительность рабочего дня или смены,  предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

3. При совпадении праздничного дня с   выходным  днем – праздничный  день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

4.В случаях, когда в соответствии с Решением Правительства РФ выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) соответствует продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.



	Перерыв
	нет
	воскресенье
	
	

	Окончание работы
	12 часов 00 минут
	В случаях, когда в соответствии с Решением Правительства РФ выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) соответствует продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.


	11 часов 00 минут
	


 4.4. Устанавливается ночное время для работников, занимающих следующие должности (работников структурных подразделений): 
	№п/п
	Структурное подразделение
	должность
	Ночное время

	
	Обслуживающий персонал
	

	
	
	сторож
	С 22 часов 00 минут до 6 часов 00 минут

	
	Отделение временного проживания 

граждан пожилого возраста и инвалидов
	

	
	
	Медицинская сестра 
	С 22 часов 00 минут до 6 часов 00 минут

	
	
	Санитарка
	С 22 часов 00 минут до 6 часов 00 минут


4.5. Для медицинской сестры (дневной ),  устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания:
	
	С понедельника по пятницу
	Выходные дни
	Режим работы накануне праздничных дней 
	Праздничные дни

	Начало работы
	8 часов 00 минут
	суббота
	8 часов 00 минут
	1.Праздничные дни установленные в  соответствии с действующим законодательством Российской Федерации считаются нерабочими днями.

2.Продолжительность рабочего дня или смены,  предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

3. При совпадении праздничного дня с   выходным  днем – праздничный  день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

4.В случаях, когда в соответствии с Решением Правительства РФ выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) соответствует продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.



	Перерыв
	12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут
	воскресенье
	
	

	Окончание работы
	17 часов 00 минут
	В случаях, когда в соответствии с Решением Правительства РФ выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) соответствует продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.


	16 часов 00 минут
	


4.6. Для медицинской сестры (ночной ),  устанавливается 40 часовая рабочая неделя. Время начала, окончания работы устанавливается в зависимости от гибкого графика работы в течение месяца. Технологический перерыв  для отдыха и питания 30 минут..
4.7. Для врача-терапевта,  устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания:
	
	С понедельника по пятницу
	Выходные дни
	Режим работы накануне праздничных дней 
	Праздничные дни

	Начало работы
	9 часов 00 минут
	суббота
	9 часов 00 минут
	1.Праздничные дни установленные в  соответствии с действующим законодательством Российской Федерации считаются нерабочими днями.

2.Продолжительность рабочего дня или смены,  предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

3. При совпадении праздничного дня с   выходным  днем – праздничный  день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

4.В случаях, когда в соответствии с Решением Правительства РФ выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) соответствует продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.



	Перерыв
	нет
	воскресенье
	
	

	Окончание работы
	13 часов 00 минут
	В случаях, когда в соответствии с Решением Правительства РФ выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) соответствует продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.


	12 часов 00 минут
	


4.8. директору учреждения устанавливается ненормированный рабочий день в соответствии с трудовым договором от 01.09.2005г.
4.9.Работодатель организует учет прибытия работников на рабочие места в табеле учета рабочего времени и контролирует выполнение сотрудниками Правил внутреннего трудового распорядка.

5. отпуска.
5.1.  Очередность  предоставления  основных ежегодных  и дополнительных отпусков  устанавливается администрацией  в соответствии с утвержденным Работодателем графиком отпусков  с  учетом  производственной  необходимости и пожеланий  работников. Продолжительность основного ежегодного отпуска согласно действующего законодательства Российской Федерации установлена не менее 28 календарных  дней (ст. 115 ТК РФ.
5.2. Устанавливается сверх продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска  для  работников, занимающих следующие должности:  

	№ п/п
	Наименование структурного подразделения
	должность
	Количество дней отпуска
	Нормативный документ

	1
	Отделение психолого-педагогической помощи семье и детям
	Социальный педагог
	42 календарных дня
	Приложение к постановлению правительства РФ от 13.09.1994г. № 1052 «Перечень образовательных и других учреждений и должностей, работа в которых дает право на ежегодные оплачиваемы отпуска»


5.3. Дополнительный оплачиваемый отпуск,  его продолжительность устанавливается работникам,
занимающим следующие должности:
	№п/п
	Наименование структурного подразделения
	должность
	Количество дополнительных дней отпуска
	Нормативный документ

	1
	Аппарат учреждения
	директор
	5 календарных дней
	Трудовой договор от 01.09.2005г.

	2.
	Отделение временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов
	Медицинская сестра
	12 рабочих дней
	П.174 Приказа Минсоцобеспечения РСФСР от 14.07.1988г. «О дополнительном отпуске медицинских и аптечных работников

	3
	Отделение временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов
	Врач терапевт
	12 рабочих дней
	П.169 Приказа Минсоцобеспечения РСФСР от 14.07.1988г. «О дополнительном отпуске медицинских и аптечных работников

	4
	Отделение временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов
	повар
	6 рабочих дней
	Приказа Минсоцобеспечения РСФСР от 20.06.1979г. № 76, приложения к приказу Минздрава СССР от 04.07.1988г. № 524 , постановления Верховного Совета РСФСР от 19.04.1991г. № 1029-1 «О порядке введения в действие Закона РФ «О повышении социальных гарантий для трудящихся», постановления главы администрации Костромской области от 26.03.1997г. « 191 «О предоставлении дополнительных отпусков»


6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение конкретных результатов в работе, за  инициативные и творческие предложения, направленные на повышение эффективности работы, качества услуг, предоставляемых населению; высокую исполнительскую дисциплину и степень ответственности за результаты деятельности, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение  производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде работникам учреждения применяются следующие меры поощрения:

-  награждение Благодарственным Письмом учреждения;

- награждение Почетной Грамотой учреждения;

· представление на награждение:

-  правительственными наградами Российской Федерации;

- Почетной грамотой Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

   Федерации;

-  Почетной грамотой администрации Костромской области;

- Благодарственным Письмом (либо) Почетной Грамотой Костромской Областной Думы;

 - Почетной грамотой ДСЗН,О и П Костромской области;

-  Благодарственным письмом ДСЗН, О и П Костромской области;

- Почетной Грамотой администрации городского поселения город Нея;

- Почетной Грамотой администрации муниципального образования город Нея и Нейский район;

- Благодарственным Письмом (либо) Почетной Грамотой Районного (городского ) Совета депутатов;
· Премиальные выплаты  в соответствии с Положением об оплате труда работников ОГУ «Нейский КЦСОН»; 

· Дополнительные премиальные выплаты в связи с юбилейными датами (30,40,50,60 (для мужчин) и 55 лет для женщин) и при награждении работников: 

* правительственными наградами Российской Федерации;

* Почетной грамотой Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

   Федерации;

* Почетной грамотой администрации Костромской области

* Почетной грамотой ДСЗН,О и П Костромской области;

* Благодарственным письмом ДСЗН, О и П Костромской области;

* Почетной грамотой учреждения.

Поощрения оформляются приказом и объявляются работнику и коллективу.
6.2. Дополнительные премиальные выплаты по основаниям, указанным в п.5.1. настоящих Правил ВТР не выплачиваются:

             * временным работникам, заключившим срочный трудовой договор на срок не более 2 месяцев;

             * работникам, проходящим испытательный срок.  

6.3. В случае неудовлетворительной оценки качества или объема выполняемой работы работник не включается в список лиц, представляемых на премиальные выплаты.

6.4. Премиальные выплаты по итогам работы за месяц, год максимальными размерами не ограничены. 

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

6.6. Премиальные выплаты руководителю учреждения устанавливаются приказом директора ДСЗН, О и П Костромской области.

6.7. Выплаты стимулирующего характера руководителю учреждения осуществляются по результатам работы за месяц, год. Решение об осуществлении выплат стимулирующего характера руководителя на основании приказа, принимает директор ДСЗН, О и П Костромской области на основании предложений руководителей структурных подразделений  департамента с указанием конкретного вклада.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За  нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

· замечание

· выговор

· увольнение по соответствующим основаниям (ст.81 ТК РФ)..

Увольнение может быть применено в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный  проступок совершены работником  по месту работы и в связи с исполнением трудовых обязанностей,  за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей,  возложенных на него трудовым договором и правилами внутреннего трудового распорядка, если  к работнику  ранее  применялись  меры  дисциплинарного  взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня) без  уважительных  причин,  за появление на работе в  нетрезвом  состоянии  или  в состоянии наркотического  или токсического   опьянения,  а также за совершение по месту работы хищения (в том числе   мелкого) государственного или общественного,  имущества установленного   вступившим в законную силу приговором суда или постановлением  органа,  в  компетенцию  которого  входит наложение административного взыскания или применения мер общественного воздействия (ст. 81ТК РФ).

К нарушениям трудовой дисциплины, являющимся дисциплинарными проступками являются:

· отсутствие работника без уважительных причин на работе либо рабочем месте;

· отказ работника без уважительных причин от выполнения трудовых обязанностей;

· Отказ или уклонение без уважительных причин от медицинского освидетельствования работников: отделения временного проживания граждан пожилого возраста  инвалидов, работников оздоровительного лагеря, других работников, чья трудовая деятельность предусматривает прохождение  медицинского освидетельствования, а также отказ работника от прохождения в рабочее время специального обучения и сдачи экзаменов по охране труда, по технике безопасности и правилам эксплуатации, повышения квалификации медицинских работников, если  это является обязательным условием допуска к работе.

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения. Дисциплинарное взыскание может быть применено к работнику за нарушение им трудовой дисциплины, т.е. дисциплинарный проступок. Администрация имеет право вместо наложения  дисциплинарного взыскания  передать вопрос о нарушении  трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания  применяются  непосредственно за обнаружением  проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни  или пребывания работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения  проступка, а по результатам  ревизии или проверки финансово-хозяйственной  деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства  по уголовному делу.

7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно  дисциплинарное взыскание.  При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться   тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен,  предшествующая  работа и поведение работника.

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием  мотивов его   применения объявляется (сообщается)  работнику,  подвергнутому взысканию под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.

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

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию по труду.

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть снято администрацией по своей   инициативе,  по   ходатайству  непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный  работник.

В  течение срока  действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

7.9. С Правилами Внутреннего Распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения,  которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок установленный правилами.

7.10. Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой дисциплинарную ответственность работника.

7.11. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до работника (под роспись). В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

7.12. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТК РФ).

7.13. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный администрации (ст. 238 ТК РФ).

7.14. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству непосредственных руководителей, представительного органа работников, по просьбе самого работника имеет право до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания снять с него взыскание за добросовестную работу, результативность и безупречное поведение (ст. 194 ТК РФ).

7.15.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

8. УСЛОВИЯ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ

8.1. Оплата труда работников учреждения производится в соответствии с Положением о НСОТ работников ОГУ «Нейский КЦСОН».

8.2 При выплате заработной плат, стимулирующих выплат работодатель обязан в письменной форме известить каждого работника учреждения о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период работы, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной 

 сумме, подлежащей выплате в расчетном листке, форма которого утверждается работодателем.

8.3. Заработная плата выплачивается работникам  в кассе ( отдел бухгалтерии) по месту нахождения учреждения: г.Нея, ул. Чкалова, д.17.

8.4. Сроки выплаты заработной платы:

       Заработная плата за 1-ю половину месяца (аванс)    – 18 числа текущего месяца.

       Заработная плата за вторую половину месяца           -  3 числа следующего за текущим месяца.

8.5. Выплата отпускных работнику  производится не позднее чем за три дня до его начала.

8.6.  Удержания из заработной платы работника производятся в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

8.7. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника ( ст. 140 ТК РФ).

8.8. Заработная плата, стимулирующие выплаты  руководителю учреждения устанавливается приказом директора ДСЗН, О и П Костромской области. 

9. Заключительные положения

9. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав.

9.1. Настоящие Правила вывешиваются в доступном для работников месте.

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

9.3.. Настоящие Правила являются обязательными для работников и работодателя.

9.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими правилами, работники и работодатель руководствуются Трудовым Кодексом  Российской Федерации.


Наименование должностей работников, разрабатывающих правила :

Заместитель директора:_____________________________________________ Л.Г.Переш

Главный бухгалтер         _____________________________________________ И.Л.Сухова

Специалист отдела кадров___________________________________________ И.Б.Удалова

Заведующая отделение срочного социального обслуживания:

_________________________________________________________________ Н.В.Леина

Заведующая отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов:

_________________________________________________________________  Н.Ю Скворцова

Заведующая отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов:

_________________________________________________________________  Н.Л. Фролова

Заведующая отделение помощи семье и детям 

_________________________________________________________________ О.В. Борсук

Заведующая отделением временного проживания граждан пожилого возраста и инвалидов

_________________________________________________________________ Г.И.Дрешер
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