ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА Муниципального бюджетного

 учреждения 

«Комплексный центр социальной помощи семье и детям» 

Октябрьского района г. Пензы

1. Общие положения

1.1 В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного государством минимального размера оплаты труда.

1.2 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном учреждении «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Октябрьского района г. Пензы (далее - Центр) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Центре.

1.3 Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Центра в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников Центра.

1.4 В настоящих Правилах используются следующие понятия:

"Работодатель" – Муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Октябрьского района г. Пензы (далее-Центр);

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора;

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

1.5 Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Центра.

1.6 Официальным представителем Работодателя является директор.

1.7 Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.         

1.8 Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.

1.9 Представительным органом работников Центра является Совет трудового коллектива.

2. Порядок приема на работу работников

2.1 Работники реализуют право на труд посредством заключения письменного трудового договора.

2.2 При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.

2.3 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

- 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 обязательного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания,  а также к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- при приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъявляется также справка установленного образца;

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ.

2.4 Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.5 В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.6 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.7 Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

2.8 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.9 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

2.10 Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения.
2.10.1 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя. Работник приступает 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 день после вступления договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется.

2.11 Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок (срочный трудовой договор).

2.12 Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.13 При заключении трудового договора, в нем, по соглашению сторон, может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.14 Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в  трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.15 Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня его получения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.16 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.17 При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре предусматривается соответствующее условие.

2.18 При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.

2.19 На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.20 При приеме на работу (до подписания трудового договора) вновь поступившего Работника Работодатель обязан ознакомить под роспись с условиями работы, настоящими Правилами, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, противопожарной безопасности, а также ознакомить с различными нормативными и локальными правовыми актами, имеющими отношение к его трудовой функции, и т.д.

2.21 Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной.

3. Порядок перевода работников

3.1 Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.

3.2 Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.

3.3 Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника:

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

3.4 Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя.

3.5 Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под роспись.

4. Порядок увольнения работников

4.1 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

4.2 Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора.

4.3 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 РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.

4.4 Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем.

4.5 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.

4.6 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 заключении трудового договора.

4.7 Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с учетом мотивированного мнения представительного органа работников Центра, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

4.8 Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.

С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

4.9 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 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).

4.10 При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для исполнения трудовых обязанностей документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также

документы, образовавшиеся в ходе трудовой деятельности Работника.

4.11 Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

4.12 В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

4.13 По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.

4.14 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 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).

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

4.16 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу.

4.17 Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

5. Основные права и обязанности Работодателя

5.1 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 несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;

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

- принимать локальные нормативные акты;

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством.

5.2. Работодатель обязан:

- соблюдать  трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 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 оплату за труд в соответствии с утвержденными в установленном порядке локальными нормативными актами об оплате труда;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные п. 10.8 настоящих Правил, трудовыми договорами;

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

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору  в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления представительного органа Работников Центра о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах представителю представительного органа Работников;

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

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

- возмещать вред, причиненный 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 правовыми актами Российской Федерации;

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5.2.1 Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами.

6. Основные права и обязанности работников

6.1 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; отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда;

- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 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 Центром в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах;

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

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

6.2 Работник обязан:

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами;

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

- соблюдать настоящие Правила, в том числе режим труда и отдыха;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего профессионального уровня;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Центра;

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;

- бережно относиться к имуществу Работодателя;

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов;

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией;

- отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установленный договором на обучение срок. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

- соблюдать установленные Работодателем требования:

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование Работодателя;

б) не курить в помещениях Центра, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

в) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

г) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

д) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

6.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.

7. Режим работы

7.1 Рабочее время Работников Центра определяется настоящими Правилами, а также трудовым договором, графиком сменности. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
7.2 Для работников Центра устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю, кроме категорий работников, указанных в пунктах 7.3, 7.4, 7.5.

7.3 Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

- для медицинской сестры – 39 часов в неделю;

- для медицинской сестры по массажу - 39 часов в неделю;

- для инструктора-методиста по лечебной физкультуре - 39 часов в неделю;

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю.

7.4 Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается в зависимости от занимаемой должности или специальности и не может превышать 36 часов в неделю.

7.5 Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы устанавливается музыкальному руководителю.

7.6 При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного объема работ. Перечень должностей работников, работающих на условиях неполного рабочего времени, а также режим рабочего времени и времени отдыха таких работников установлен в приложении № 1 к настоящим Правилам). 

7.6.1 Работодатель обязан установить неполное рабочее время следующим категориям работников по их просьбе:

- беременным женщинам;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, дедушке, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

7.7 Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.
7.7.1 Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

7.7.2. Указанные в пунктах 7.7, 7.7.1 ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты заработной платы;

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением.

7.8 Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

7.9 Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего времени:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

- время начала работы - 8.00, время окончания работы - 17.00;

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00.

Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

7.10 Режим рабочего времени и времени отдыха для педагогических работников Центра установлен в Приложении № 1 к настоящим Правилам.

7.11 Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.

7.12 Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

7.12.1 Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены). Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих случаях:

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

7.12.2 Режим ненормированного рабочего дня - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

7.12.3 Отдельным категориям работников устанавливается ненормированный рабочий день. Перечень должностей данных работников, а также предоставляемые в связи с работой в данном режиме гарантии и компенсации закреплены в Приложении № 2  настоящих Правил).

7.12.4 Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. 

7.13. В структурных подразделениях при выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы не могут быть соблюдены приведенные выше общие правила установления рабочего времени и времени отдыха для указанных категорий работников, могут устанавливаться другие режимы и параметры рабочего времени и времени отдыха, в том числе допускается введение суммированного учета рабочего времени. При необходимости режим работы и параметры рабочего времени и времени отдыха дополнительно устанавливаются приказом  директора Центра.

7.13.1 Введение для категорий работников режимов и характеристик рабочего времени и времени отдыха, отклоняющихся от общих правил, а также режима суммированного учета рабочего времени осуществляется приказом директора Центра, издаваемым с учетом мотивированного мнения представительного органа работников. Обоснование к проекту приказа о необходимости введения режимов и характеристик рабочего времени и времени отдыха, отклоняющихся от общих правил, или режима суммированного учета рабочего времени готовится руководителем структурного подразделения, в котором предполагается введение данных режимов. 

7.13.2 После введения указанных в статье 7.13, 7.13.1 режимов и характеристик рабочего времени и времени отдыха право утверждения графиков работы (сменности) работников данных подразделений предоставляется директору Центра. 

7.14 Сменная работа - вводится в тех случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема оказываемых услуг.

7.15 Для Работников, занимающих должности сторожа, воспитателя, вводится сменная работа. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности.

7.16 Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения Работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности.

7.17 При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником.

7.18 Работа в течение двух смен подряд запрещается.

7.19 Для Работников, занимающих должности сторожа, устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом в 1 календарный год. Режим рабочего времени и времени отдыха для работников, занимающих должности сторожа Центра установлен в Приложении № 1 к настоящим Правилам.

7.20 Порядок введения суммированного учета рабочего времени в Центре установлен в Приложении № 4 настоящих Правил.

7.21 При составлении графиков необходимо учитывать ограничения, установленные Трудовым кодексом РФ, в отношении привлечения к отдельным видам работ определенных категорий работников.
7.22 Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имеющие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

7.23 Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учета рабочего времени

7.24 Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

7.25 Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

7.26  Каждый Работник до начала работы обязан отметить свой приход на работу и при окончании рабочего дня - уход с работы в порядке, установленном в Центре. Работодатель должен организовать учет явки Работников на работу и ухода с работы (кроме социальных работников). На месте учета должны быть часы, правильно указывающие московское время.

8. Время отдыха

8.1 Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.
8.2 Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

8.3 Работникам Центра предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 в течение рабочего дня;

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни, установленные ТК РФ;

4)ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

8.4 Работникам Центра, условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.

8.5 На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время в специально отведенном для этого месте. Перерыв для отдыха и питания таким работникам составляет 30 минут. Перечень таких работ, а также места для отдыха и приема пищи устанавливаются в приложении № 3 к настоящим Правилам. 
8.6 Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.

8.7 Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

8.8 Педагогическим работникам (воспитателям, социальному педагогу, музыкальному руководителю) предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск в количестве 56 календарных дней. 

8.9 Инвалидам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью  не менее 30 календарных дней.

8.10 Другим работникам Центра ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 календарных дней.

8.11 По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

8.12 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

8.13 Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:

- 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;

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

8.14 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

8.15 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся:

- супруги военнослужащих;

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превышающую 25 сЗв (бэр);

- Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена Трудовой Славы;

- почетные доноры России;

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы;

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам;

- граждане, которым присвоено почетное звание «Ветеран труда».
8.16 О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

8.17 В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на другой срок, согласованный между Работником и Работодателем.

8.18 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.

8.18.1 Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

8.19 Работникам с ненормированным рабочим днем ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью от 3 до 12 календарных дней в зависимости от занимаемой должности, в соответствии с Приложением № 2 к настоящим Правилам.

8.20 Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

9. Планирование, итоги и отчетность

9.1 В Центре может разрабатываться план работы на год.

Заместитель директора, главный бухгалтер, заведующие отделениями, юрисконсульт, специалист по кадрам составляют план работы, представляемый на утверждение директора Центра.

9.2 Директором Центра, заместителем директора, заведующими отделениями ежемесячно в последнюю неделю месяца подводятся итоги работы в Центре, структурных подразделениях Центра. При подведении итогов должны быть проанализированы показатели эффективности деятельности работников Центра:

- соблюдение трудовой дисциплины и надлежащее исполнение трудовых обязанностей;

- освоение программ повышения квалификации или профессиональной подготовки;

- использование новых эффективных технологий в процессе социального обслуживания граждан;

- участие в методической работе и инновационной деятельности учреждения;

- соблюдение положений Кодекса профессиональной этики;

- участие в конкурсах профессионального мастерства, творческих лабораториях, экспериментальных группах;

- удовлетворенность граждан качеством и количеством предоставленных социальных услуг.

9.3 В Социальное управление города Пензы представляются: 

- отчеты за месяц, квартал в соответствии со сроками, установленными Социальным управлением г. Пензы;

- годовой отчет не позднее 15 декабря текущего года сдается заведующими отделениями Центра. Отчеты за месяц сдаются руководителями подразделений до 25 числа текущего месяца. Бухгалтерская и статистическая отчетность сдается в соответствии со сроками установленными законодательством Российской Федерации.

9.4 Специалист по кадрам сдает годовой отчет о численности Работников Центра в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации.

9.5 Составление табеля учета рабочего времени возлагается:

- по Аппарату Центра - на специалиста по кадрам;

- по отделениям - на заведующих отделениями.

Табеля для проверки сдаются в бухгалтерию Центра не позднее, чем за пять дней до окончания отчетного месяца.

9.6 Отчеты перед вышестоящими и другими организациями, физическими лицами, а также любая другая информация о работе Центра предоставляется только с разрешения директора Центра.

10. Заработная плата

10.1 Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

10.2 Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.

10.3 Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующим  Положением о системе оплаты труда работников Центра, утвержденным приказом директора Центра.

10.4 Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются Положением о системе оплаты труда работников Центра, иными локальными нормативными актами Центра в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

10.5 Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

10.6 Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

10.7 При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников.

10.8 Заработная плата за месяц выплачивается в следующие сроки:

- не позднее 16 числа текущего месяца- за первую половину месяца (из расчета не менее 40 % должностного оклада);

- не позднее 1 числа следующего месяца-заработная плата по итогам истекшего месяца.

10.9 Заработная плата перечисляется на индивидуальный счет карты, счет в Публичном акционерном обществе «Сбербанк России» или выплачивается в кассе Центра.

10.10 В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

10.11 Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

10.12 При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете.
11. Меры поощрения за труд

11.1 За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения Работников:

- объявление благодарности;
- выплата  премии;

- награждение почетной грамотой.

11.2 Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате труда.

11.3 Поощрения объявляются приказом по Центру. 

12. Ответственность сторон

12.1 Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

12.2 Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.

12.3 Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику.

12.4 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение (по соответствующим основаниям);

12.4.1 Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами не допускается.

12.5 Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

12.6 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

12.7 До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого отказа.

12.8 Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

12.9 Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

12.10 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.

12.11 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.

12.12 Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается:

существо дисциплинарного проступка;

время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;

вид применяемого взыскания;

документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;

документы, содержащие объяснения Работника.

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение объяснений Работника.

12.13 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется Работнику под расписку 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.

12.14 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

12.16 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.

12.17 В случае нарушения руководителем структурного подразделения, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права,  соглашения  Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о таком нарушении и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган Работников. В случае подтверждения факта нарушения Работодатель обязан применить к руководителю структурного подразделения, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения.
13. Заключительные положения

13.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников Центра, согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.

13.2 При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими Правилами под расписку.

13.3 Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

13.4 Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех Работников Центра в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

13.5 Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается  в доступном месте Центра - в отделе кадров.

13.6 В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

13.7 Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.
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Режим рабочего времени и времени отдыха работников Центра, работающих на условиях неполного рабочего времени:

Медицинская сестра:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет:

для работающих на 0,5 ставки- 3 часа 54 минуты; на 0,25 ставки-1 час 57 мин;

- перерыв для отдыха и питания: не предоставляется.

Режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору).

Инструктор-методист по лечебной физкультуре:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет:

для работающих на 0,5 ставки- 3 часа 54 минуты; на 0,25 ставки-1 час 57 мин;

- перерыв для отдыха и питания: не предоставляется.

Режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору).

Музыкальный руководитель:

- рабочие дни: понедельник, среда, пятница;

- продолжительность ежедневной работы составляет 2 часа 00 минут;

- время начала работы - 8.00, время окончания работы - 10.00.

-перерыв для отдыха и питания: не предоставляется.

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет 4 часа 00 минут;

- время начала работы - 08.00, время окончания работы - 12.00;

-перерыв для отдыха и питания: не предоставляется.

Слесарь-электрик по ремонту электрооборудования:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет 4 часа 00 минут;

- время начала работы - 08.00, время окончания работы - 12.00;

-перерыв для отдыха и питания: не предоставляется.

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников Центра:

Социальный педагог:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 минут;

- время начала работы - 8.00, время окончания работы - 16.12;

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час - с 12.00 до 13.00
Воспитатель:
1 смена:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 минут;

- время начала работы - 7.00, время окончания работы - 14.12;

-перерыв для отдыха и питания - 30 минут. Возможность приема  пищи и отдыха предоставляется в рабочее время в специально отведенном для этого месте, в соответствии с приложением № 3 Правил.
2 смена:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 минут;

- время начала работы - 11.48, время окончания работы - 19.00;

- перерыв для отдыха и питания – 30 минут. Возможность приема  пищи и отдыха предоставляется в рабочее время в специально отведенном для этого месте, в соответствии с приложением № 3 Правил.

Режим рабочего времени и времени отдыха работников Центра, которым установлен суммированный учет рабочего времени 

Сторож:

в рабочие дни с понедельника по пятницу:

- время начала работы - 17.00, время окончания работы - 08.00 часов следующих суток;

-перерыв для отдыха и питания с 21-00 до 21-30 часа. Возможность приема  пищи и отдыха предоставляется в рабочее время в специально отведенном для этого месте в соответствии с приложением № 3 Правил.
в выходные и праздничные дни:

- время начала работы - 08.00, время окончания работы - 08.00 часов следующих суток;

- перерывы для отдыха и питания с 12-00 до 12-30 часов, с 16-30 до 17-00 часов, с 21-00 до 21-30 часов. Возможность приема  пищи и отдыха предоставляется в рабочее время в специально отведенном для этого месте в соответствии с приложением № 3 Правил.
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Перечень должностей работников

МБУ «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Октябрьского района г. Пензы с ненормированным рабочим днем  и продолжительность предоставляемого в связи с этим ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска

1. В соответствии со ст. 101, 116, 119 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Главы администрации г. Пензы от 18.04.2007 г. № 434 «Об утверждении Порядка предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска руководителям и работникам с ненормированным рабочим днем в муниципальных учреждениях социального обслуживания г. Пензы» (с изменениями и дополнениями),  работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск не менее трех календарных дней (далее – дополнительный отпуск), в порядке, предусмотренном настоящим Перечнем. 

2. Право на дополнительный отпуск возникает у Работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня.

3. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период дополнительного отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным рабочим днем не предоставляется работникам, принятым на работу на условиях неполного рабочего времени.

5. Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда Центра.

6. Ненормированный рабочий день и продолжительность предоставляемого в связи с этим ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска устанавливается для следующих работников в следующем количестве:

	№

 пп
	Наименование отделения и должности
	Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска (в календарных днях)

	   1
	Аппарат Центра
	

	
	Директор 
	12

	
	Заместитель директора 
	7

	
	Главный бухгалтер
	5

	
	Заместитель главного бухгалтера
	3

	
	Бухгалтер 1 категории
	3

	
	Экономист
	3

	
	
	

	  2
	Отделение обеспечения деятельности учреждения
	

	
	Заведующий отделением
	3

	
	
	

	  3
	Отделение социальной реабилитации
	

	
	Заведующий отделением
	3

	
	Специалист по социальной работе
	3

	
	
	

	
	
	

	  4
	Отделение социальной помощи семьям  с несовершеннолетними детьми
	

	
	Заведующий отделением
	3

	
	Специалист по социальной работе
	3

	
	
	

	
	
	

	  5
	Отделение социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов
	

	
	Заведующий отделением
	3

	
	Специалист по социальной работе
	3

	
	
	

	  6
	Отделение срочной социальной помощи
	

	
	Заведующий отделением
	3


	
	Приложение № 3
к Правилам внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Октябрьского района г. Пензы, утвержденному приказом

 от «09» января 2018 г. № 13


Перечень работ (профессий, должностей)
МБУ «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Октябрьского района г. Пензы, при выполнении которых возможность приема  пищи и отдыха предоставляется в рабочее время в специально отведенном для этого месте

1. Сторож отделения обеспечения деятельности учреждения. Предоставляется перерыв для отдыха и питания – 30 минут. Место для отдыха и приема пищи: комната № 9 (отделение обеспечения деятельности учреждения)
2. Воспитатель отделения социальной реабилитации Центра. Предоставляется перерыв для отдыха и питания - 30 минут. Место для отдыха и приема пищи: комната отдыха, расположенная на 2 этаже Центра.

	
	Приложение № 4

к Правилам внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социальной помощи семье и детям» Октябрьского района г. Пензы, утвержденному приказом

 от «09» января 2018 г. № 13


        Порядок введения суммированного учета рабочего времени

1. Не менее чем за 2 месяца до введения в структурных подразделениях суммированного учета рабочего времени администрацией Центра:

1.1 Определяется перечень должностей с указанием структурных подразделений, на которых предполагается введение суммированного учета рабочего времени.

1.2 Определяется график работы структурных подразделений по должностям по дням недели. 

1.3 Производится расчет  нормы рабочего времени по каждой должности на год и помесячно, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников и закрепленной в трудовом договоре еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.

1.4 Нормы вводятся в базу данных программы 1С: Предприятие 8.3 «Зарплата и кадры бюджетного учреждения», редакция 1.0 (для сохранения годового баланса, обеспечения ежемесячного учета  отработанного времени за каждый рабочий день (смену)  работников, работающих в сменном режиме,  и контроля превышения нормы по каждой должности)

1.5 Издается организационный приказ о введении суммированного учета рабочего времени с учетным периодом 1 календарный год в структурных подразделениях Центра с утверждением перечня должностей, графиков работы, нормы часов работы для должностей работников с суммированным учетом рабочего времени  по соответствующим подразделениям.

1.6 Составляются уведомления работников о переводе их на суммированный учет рабочего времени с учетным периодом  (месяц, квартал, 1 год)
1.7 Подготавливаются соглашения сторон трудового договора работников об изменении условий труда в части режима рабочего времени.

1.8 В случае согласия работника, выраженного в подписании соглашения сторон трудового договора - издается приказ отдела кадров об изменении режима работы и установлении суммированного учета рабочего времени работника.
Приложение № 2
к коллективному договору
НОРМЫ

бесплатной выдачи сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам бюджетного учреждения, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда или связанных с загрязнением (извлечения из приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.12.2014 № 997н; из приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 25.04.2011 № 340н)

	№п/п
	Профессия
	Наименование

СИЗ
	Норма выдачи на год (штуки, комплекты, пары)
	Основание

	приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.12.2014 № 997н

	1
	Водитель
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1 шт.
	п. 11

	
	
	Перчатки с точечным покрытием
	12 пар
	

	
	
	Перчатки резиновые или из полимерных материалов
	Дежурные

	

	2
	Дворник
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий 
	1 шт. 
	п. 23

	
	
	Фартук из полимерных материалов с нагрудником
	2 шт.
	

	
	
	Сапоги резиновые с защитным подноском 
	1 пара
	

	
	
	Перчатки с полимерным покрытием
	6 пар
	

	
	
	Работникам, выполняющим наружные работы, зимой дополнительно выдаются:
	
	

	
	
	Куртка для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий на утепляющей прокладке 
	1 шт. на 2 года
	

	
	
	Сапоги кожаные утепленные с защитным подноском
	1 пара на 1,5 года
	

	
	
	Головной убор утепленный
	1 шт. на 2 года
	

	
	
	Перчатки с защитным покрытием, морозостойкие с утепляющими вкладышами
	3 пары
	

	
	
	Работникам, выполняющим наружные работы, для защиты от атмосферных осадков дополнительно выдается:
	
	

	
	
	Плащ для защиты от воды или 

Костюм для защиты от воды
	1 шт. на 2 года
	

	3
	Техник
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или
	1 шт.
	п. 27

	
	
	Халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1 шт.
	

	
	
	Перчатки с полимерным покрытием
	4 пары
	

	4
	Заведующий хозяйством
	Халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1 шт.
	п. 32

	
	
	Перчатки с полимерным покрытием
	6 пар
	

	5
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1 шт.
	п. 135

	
	
	Сапоги резиновые с защитным подноском
	1 пара
	

	
	
	Перчатки с полимерным покрытием
	6 пар
	

	
	
	Щиток защитный лицевой или 
	До износа
	

	
	
	Очки защитные
	До износа

	

	
	
	Средства индивидуальной защиты органов дыхания фильтрующие
	До износа
	

	6
	Сторож (вахтер)
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1 шт.
	п. 163

	
	
	Сапоги резиновые с защитным подноском
	1 пара
	

	
	
	Перчатки с полимерным покрытием
	12 пар
	

	7
	Уборщик служебных помещений
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или
	1 шт.
	п. 171

	
	
	Халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий 
	1 шт.
	

	
	
	Перчатки с полимерным покрытием 
	6 пар
	

	
	
	Перчатки резиновые или из полимерных материалов
	12 пар
	

	приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 25.04.2011 № 340н

	8
	Слесарь-электрик по ремонту электрооборудования
	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1 шт.
	п. 163

	
	
	Жилет сигнальный 2 класса защиты
	1 шт.
	

	
	
	Ботинки кожаные с жестким подноском или
	1 пара
	

	
	
	Сапоги кожаные с защитным подноском
	1 пара
	

	
	
	Боты или галоши диэлектрические
	дежурные
	

	
	
	Перчатки диэлектрические
	дежурные
	

	
	
	Перчатки с полимерным покрытием
	6 пар
	

	
	
	Каска защитная
	1 на 2 года
	

	
	
	Подшлемник под каску
	1 на 2 года
	

	
	
	Очки защитные
	До износа
	

	
	
	На наружных работах зимой дополнительно:
	
	

	
	
	Костюм на утепляющей прокладке 
	1 шт. на 2 года
	

	
	
	Подшлемник под каску утепленный
	1 на 2 года
	

	
	
	Ботинки кожаные утепленные с защитным подноском или
	1 пара на 1.5 года
	

	
	
	Сапоги кожаные утепленные с защитным подноском или
	1 пара на 1,5 года
	

	
	
	Валенки с резиновым низом
	1 пара на 3 года
	

	
	
	Перчатки с полимерным покрытием морозостойкие с утепляющими вкладышами
	1 пара
	

	
	
	При выполнении работ на высоте дополнительно:
	
	

	
	
	Удерживающая привязь (предохранительный пояс)
	До износа

	


Приложение № 3
к Коллективному договору
НОРМЫ

бесплатной выдачи санитарно-гигиенической одежды и санитарных принадлежностей (извлечения из приказа Минздрава СССР от 29.01.1988 № 65 «О введении отраслевых норм бесплатной выдачи спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты, а также норм санитарной одежды и санитарной обуви», из постановления Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»)
	№п/п
	Профессия
	Наименование

СИЗ
	Норма выдачи на год (штуки, комплекты, пары)
	Основание

	приказ Минздрава СССР от 29.01.1988 № 65

	1
	Инструктор-методист по лечебной физкультуре
	Халат хлопчатобумажный
	2 шт.
	п. 1

Приложение № 2



	
	
	Колпак или косынка хлопчатобумажные
	2 шт.
	

	
	
	Полотенце
	2 шт.
	

	
	
	Щетка для мытья рук
	Дежурная
	

	2
	Медицинская сестра по массажу
	Халат хлопчатобумажный
	2 шт.
	п. 1

Приложение № 2



	
	
	Колпак или косынка хлопчатобумажные
	2 шт.
	

	
	
	Полотенце
	2 шт.
	

	
	
	Щетка для мытья рук
	Дежурная
	

	3
	Медицинская сестра*
	Халат хлопчатобумажный
	2 шт.
	п. 1

Приложение № 2



	
	
	Колпак или косынка хлопчатобумажные
	2 шт.
	

	
	
	Полотенце
	2 шт.
	

	
	
	Щетка для мытья рук
	Дежурная
	

	постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 № 26

	4
	Воспитатель
	Халат хлопчатобумажный
	До износа
	п. 19.6.

	5
	Помощник воспитателя
	Халат хлопчатобумажный (светлых тонов)
	До износа
	п. 19.8.

	
	
	Халат специальный (темный) для уборки помещений
	До износа
	

	
	
	Фартук
	До износа
	

	
	
	Колпак или косынка для раздачи пищи
	До износа
	

	
	
	Фартук для мытья посуды
	До износа
	


*Примечание: медицинская сестра, которая занята исполнением трудовых обязанностей в физиотерапевтическом кабинете, кроме санитарной одежды и санпринадлежностей, указанных в пункте 3 Приложения № 2 Коллективного договора дополнительно должна быть обеспечена: перчатками диэлектрическими - «дежурными», очками защитными со сроком носки «до износа»
.

�Дежурная спецодежда коллективного пользования записывается на отдельные карточки с пометкой «дежурная», срок ее носки «до износа» (основание: п. 19 приказа Минздравсоцразвития России от 01.06.2009 № 290н «Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты»).


�Срок носки очков защитных установленный «до износа» не должен превышать 1 года (основание: п. 6. Примечания к приказу Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.12.2014 № 997н).


�Основание: п. 19 приказа Минздравсоцразвития России от 01.06.2009 № 290н «Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты».


�Основание: п. 18 Приложения № 11 к постановлению Минтруда РФ от 29.12.1997 № 68 «Об утверждении Типовых отраслевых норм бесплатной выдачи работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты» (с последующими изменениями).
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