



Приложение №3
к Коллективному договору

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка работников 
ГБУСО «Ставропольский ЦСПСиД»

1. Общие положения.

1.1.Настоящие Правила действуют в ГБУСО «Ставропольский ЦСПСиД», именуемый далее Центр, наряду с Трудовым кодексом РФ, иными нормативно-правовыми актами РФ и СК в сфере трудовых отношений, а также локальными актами Центра.

1.2.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству и производительности труда работников Центра.

1.3.Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя Центра и работников, а также ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.4.Трудовые обязанности и права работников Центра конкретизируются в должностных инструкциях.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1.Трудовые отношения возникают между работником и Центром на основании трудового договора, заключаемого в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

2.2.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в Центре. 

Трудовой договор оформляется приказом директора Центра. Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника Центр обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

2.3.Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению представителя работодателя Центра. При фактическом допущении работника к работе Центр обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда 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;

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении (медицинскую книжку) – для лиц, поступающих для работы с детьми и подростками;
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 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, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Центром.

Прием на работу без предъявления указанных выше документов не допускается.

2.5. Лица принимаются на работу с обязательным прохождением ими инструктажа по охране труда и технике безопасности, санитарии и гигиены, электробезопасности, противопожарной безопасности и охране жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале соответствующего образца. 

2.6. При приеме на работу Центр обязан под расписку:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности в соответствии с положением о подразделении, в котором будет осуществлять свою деятельность работник, должностной инструкции, Уставом Центра, иными внутренними документами;

- ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка;

- ознакомить работника с коллективным договором;

- ознакомить работника с условиями и оплатой труда;

- проинструктировать работника в соответствии с п.2.5. настоящих Правил;

- ознакомить работника с Порядком обработки персональных данных.

2.7. Центр обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой организации является для работника основной. С записями в трудовых книжках работники знакомятся под роспись в специальном вкладыше к трудовой книжке.

Трудовые книжки хранятся как документы строгой отчетности.

2.8. На каждого работника Центра ведется личное дело, которое включает личный листок по учету кадров, автобиографию, копии документа об образовании, материала по результатам аттестации, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с получателями социальных услуг, копии приказов о назначении и перемещении по службе, поощрении и увольнении.

2.9. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме. 

Перевод работника на другую работу (должность, подразделение) внутри Центра, на другое предприятие, в другую местность вместе с Центром производится в соответствии с действующим законодательством. Перевод оформляется приказом директора Центра.

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

Работник Центра имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя Центра в письменной форме за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Центра.

3. Основные права и обязанности работников.

3.1. Работник имеет право на:
3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены законом;

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

3.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

3.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законом;

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

3.1.9. участие в управлении Центром в предусмотренных законом и коллективным договором формах;

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

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

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном законом;

3.1.13. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законом;

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законом.

3.2. Работник обязан:

3.2.1. честно и добросовестно исполнять свои обязанности, возложенные на него трудовым договором;

3.2.2. соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, эффективно использовать рабочее время, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

3.2.3. обладать высокой профессиональной подготовленностью, точно и своевременно выполнять трудовые обязанности в соответствии с трудовым договором или должностной инструкцией, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессиональную квалификацию;

3.2.4. улучшать качество работы, не допускать упущений в работе;

3.2.5. соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

3.2.6. соблюдать культуру трудовой деятельности, быть внимательным и доброжелательным с сотрудниками и клиентами Центра;

3.2.7. не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известные ему в процессе трудовой деятельности;

3.2.8. принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальный ход работы и незамедлительно сообщать о случившемся администрации Центра;

3.2.9. незамедлительно сообщить администрации Центра либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Центра;

3.2.10. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Центра;

3.2.11. бережно относиться к имуществу Центра и других работников, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.2.12. содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющемуся работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в подразделении и на территории Центра;

3.2.13. в случаях, предусмотренных законом, проходить в установленные сроки медицинские осмотры.

4. Основные права и обязанности работодателя Центра.

4.1. Работодатель Центра имеет право:

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, предусмотренных законом;

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Центра и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законом;

4.1.6. принимать локальные нормативные акты;

4.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

4.2.Работодатель Центра обязан:

4.2.1. правильно организовывать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены);

4.2.2. обеспечить здоровые и безопасные условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда, охраны жизни и здоровья клиентов и работников Центра.

4.2.3. обеспечить работников исправным оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для эффективного исполнения ими трудовых обязанностей;

4.2.4. создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации труда;

4.2.5. своевременно доводить до подразделений плановые задания, обеспечивать их выполнение с наименьшими затратами трудовых, материальных, финансовых ресурсов;

4.2.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

4.2.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные законом, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами;

4.2.8. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

4.2.9. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законом;

4.2.10. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

4.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

4.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных законом и коллективным договором формах;

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

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

4.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены законом;

4.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные законом, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

4.3. Работодатель осуществляет свои права и обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом Центра.
5. Рабочее время.
5.1. Режим рабочего времени предусматривает пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

5.2. В Центре устанавливается следующее время начала и окончания работы, а также перерыва для отдыха и питания:

начало работы Центра и его структурных подразделений – в 9.00 часов

окончание работы - в 18.00 часов.

перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00 часов

5.3.  В случае, если специфика работы отдельных работников определяет необходимость установления для них иного режима рабочего времени, время работы и отдыха определяется соответствующим графиком, утвержденным в установленном порядке.

5.4.  Для лиц, принятых на работу сторожами, введен суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за год не превышала нормального числа рабочих часов. 

5.5. При исполнении должностных обязанностей за пределами Центра работник обязан собственноручно отметиться в журнале учета рабочего времени с указанием наименовании Центра и целесообразность убытия, даты и времени убытия. По возвращению указать время прибытия.

5.6. Привлечение работников Центра к работе в выходные и праздничные дни производится в порядке и на условиях, предусмотренных ТК РФ на основании приказа директора Центра.

5.7. Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются работнику в соответствии с законом. Очередность предоставления определяется графиком отпусков.

6. Поощрения за труд.
6.1.За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения работников Центра:

- объявление благодарности, 

- выдача премии, 

- награждение ценным подарком,

- награждение почетной грамотой, 

- представление к званию лучшего по профессии,

- доплата стимулирующего характера к заработной плате.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

6.2. Поощрения объявляются приказом по Центру, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
7. Ответственность сторон трудового договора.

7.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с законом.

7.2. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

7.3.При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. Конкретный размер устанавливается коллективным договором.

7.4.Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием Центра, возмещается работнику в денежной форме в порядке, предусмотренном законом.

7.5.Работник обязан возместить Центру причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

7.6.Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им Центру, так и за ущерб, возникший у Центра в результате возмещения им ущерба иным лицам.

7.7.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено законом.

7.8.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных законом

7.9.Истребование от работника объяснения в письменной форме для установления причины возникновения ущерба является обязательным.

7.10.Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по приказу директора Центра.  Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба.

7.11.Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Центру.

7.12.Работник обязан возместить затраты, понесенные Центром при направлении его на обучение за счет своих средств, в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за счет средств Центра.

7.13.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско - правовую или уголовную ответственность в соответствии с законом.

7.14. Лица, представляющие администрацию Центра либо представляющие работников, виновные в нарушении или невыполнении обязательств, предусмотренных коллективным договором, подвергаются штрафу в размере и порядке, которые установлены федеральным законом.

Меры дисциплинарного взыскания.

7.15.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Центр имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

7.16.До применения дисциплинарного взыскания работодатель Центра должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.17.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.

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

7.19. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

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

7.22.Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения тяжелых работ и работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной ответственности

8. Заключительные положения.


8.1.Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем Центра в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством – совместно или по согласованию с выборным органом работников Центра. 

8.2. Настоящие правила вывешиваются в Центре на доступном для работников месте.  

