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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Муниципального бюджетного учреждения «Центр социального 
обслуживания населения Ворошиловского района
 города Ростова-на-Дону»
1. Общие положения

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) устанавливается единый трудовой распорядок в  Муниципальном бюджетном учреждения «Центр социального обслуживания населения Ворошиловского района города Ростова-на-Дону» (далее – Учреждение).
1.2. Правила имеют своей целью регулирование трудовых отношений в Учреждении, установление оптимального трудового распорядка, улучшение организации труда, укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, достижение высокого качества работ, повышение эффективности труда и воспитание у Работников ответственности за результаты работы Учреждения.
1.3. Настоящие  Правила по юридической силе являются локальным нормативным актом, обязательны для выполнения всеми Работниками Учреждения.
2. Основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора

2.1. Основные права и обязанности Работников.
2.1.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

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

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

· участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

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

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

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Кроме того, Работник имеет право: 

· запрашивать и получать в установленном порядке от непосредственных руководителей Учреждения необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и документы;

· получать информацию о системе оплаты труда, порядке и размерах своего материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсаций и льгот, установленных в Учреждении.
В целях защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя, Работники имеют право на:

· полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные Работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований ТК РФ. При отказе должностных лиц исключить или исправить персональные данные Работника он имеет право заявить в письменной форме должностному лицу о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера Работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

· требование об извещении Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

Кроме того, Работник пользуется другими правами, предоставленными ему ТК РФ и другими нормативными актами, а также по трудовому договору.

2.1.2. Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде;

· бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников;

· незамедлительно сообщить директору Учреждения либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

В течение одной недели сообщать в отдел кадров об изменениях своих анкетных данных и иных учетных данных, с предоставлением соответствующих документов, подтверждающих данные факты.

В течение четырех часов после начала рабочего дня лично предупреждать непосредственного руководителя о причинах невыхода (опоздания) на работу, если своевременный выход на работу по каким-либо обстоятельствам невозможен.

При отсутствии на работе по причине болезни или ухода за больным членом семьи – подтверждать факт нетрудоспособности предъявлением листка нетрудоспособности или другими документами в день выхода на работу.

Беречь и эффективно использовать основные средства, оборудование и другое имущество Учреждения, бережно относится к инструментам, спецодежде и другим предметам, переданным в пользование Работника, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы Учреждения.

Самостоятельно повышать свой профессиональный уровень в целях надлежащего исполнения должностных обязанностей.

2.1.3. Работникам запрещены следующие действия:

Пребывание на работе (на своем рабочем месте либо на территории Учреждения – или объекта, где по поручению Работодателя Работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

Курение вне отведенных для этой цели мест.

Пользование расходными материалами в личных целях, средствами связи и информацией, полученной из баз данных, не в интересах Учреждения. Пользоваться оборудованием Учреждения, его телефонами, материалами, ресурсами или частной информацией Учреждения для выполнения посторонней работы любого вида.

Использование не в служебных целях Интернет-ресурсов, персональных компьютеров, программного обеспечения, оргтехники и другого оборудования.

Заниматься посторонними делами или своим личным бизнесом в рабочее время и в помещениях, принадлежащих Учреждению.

2.2. Основные права и обязанности Работодателя

2.2.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

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

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

2.2.2. Работодатель обязан:

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

· предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

· обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовыми договорами: за первые полмесяца – 20-го числа этого месяца; за вторые полмесяца – 05-го числа следующего месяца;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

· предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения;

· знакомить Работников под подпись 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 соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

· 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

3.  Порядок приема на работу

3.1. Прием Работников на работу и их увольнение производится, в соответствии с ТК РФ и локальными нормативными актами Учреждения.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Учреждение, обязано предъявить Работодателю следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов:
· 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, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (ст. 351.1 ТК РФ).

· результаты рентгеновского исследования, справку об отсутствии инфекций (приказ Минздравсоцразвития России от 12 апреля 2011 г.            № 302 н г.)

3.2. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной проверке специалистом по кадрам Учреждения. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.
3.3. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового договора, если:

· возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет;

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

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

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

· у лица, поступающего на работу, отсутствует документ об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом:

· истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).
3.4. В целях проверки соответствия Работника поручаемой работе должностное лицо имеет право проверить профессиональную пригодность Работника при приеме на работу следующими способами:

· анализом предоставленных документов;

· собеседованием;

· установлением испытательного срока по соглашению сторон (срок испытания может быть установлен до 3-х месяцев – для Работников, при заключении трудового договора на срок от 2-х до 6 месяцев, в соответствии со статьей 70 ТК РФ, испытание не может превышать двух недель).

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. В случае, когда Работник фактически допущен 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.

В период испытания на Работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, локальных нормативных актов Учреждения.
3.4.1. 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, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

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

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.

3.4.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора Учреждения, руководителей структурных подразделений Учреждения, главного бухгалтера - 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.

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

3.4.3. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание. Решение Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения совета трудового коллектива и  без выплаты выходного пособия.

3.4.4. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

3.4.5. Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.
3.4.6. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание. Решение Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения совета трудового коллектива и  без выплаты выходного пособия.
3.5. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не выявлено, специалист по кадрам готовит проект трудового договора, и передает директору Учреждения для подписания.
3.6. До подписания трудового договора Работник знакомится с Правилами внутреннего трудового распорядка и локальными нормативными актами Учреждения, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, коллективным договором, документом, определяющим содержание его конкретной трудовой функции. Запрещается требовать от Работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

Документом, определяющим конкретную трудовую функцию Работника, является должностная инструкция.
3.7. В случаях, когда исполнение трудовых обязанностей Работником связано с непосредственным обслуживанием денежных или товарных ценностей, а должность входит в Перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых Работниками, с которыми Работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, Работник, до подписания трудового договора предупреждается о необходимости внесения в трудовой договор условия (заключения договора) о полной индивидуальной материальной ответственности. 

3.8. Трудовые отношения между Работником и Учреждением возникают при подписании сторонами трудового договора, который содержит условия, обязательные для включения в трудовой договор согласно статье 57 ТК РФ. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

Обязательными для включения в трудовой договор являются условия:

· место работы с указанием обособленного структурного подразделения, его местонахождения и структурного подразделения;

· трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой Работнику работы); 

· дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом;

· условия оплаты труда (в том числе размер оклада (должностного оклада) Работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

· режим рабочего времени и времени отдыха;

· компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если Работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

· условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

· условие об обязательном социальном страховании Работника в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами;

· другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо условия, возникшие впоследствии, недостающие условия определяются дополнительными соглашениями к трудовому договору, заключаемыми в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:

· об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

· об испытании;

· о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не установлено федеральными законами, трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

3.9. Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения в следующих случаях:

· на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством, трудовым договором, коллективным договором и иными нормативными правовыми актами сохраняется место работы;

· на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

· с лицами, направляемыми на работу за границу;

· для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работы, связанные с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

· с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

· для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с профессиональным обучением работника;

· в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную должность на оплачиваемую работу;

· с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного характера и общественные работы;

· с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы;

· в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения в следующих случаях:

· с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, разрешена работа исключительно временного характера;

· для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

· с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· с лицами, обучающимися по очной форме обучения;

· с лицами, поступающими на работу по совместительству;

· в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

3.10. На основании письменного трудового договора оформляется приказ по личному составу о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
3.11. Фактический допуск Работника при приеме на работу, или при переводе его в установленном порядке на другую работу, осуществляет руководитель структурного подразделения только после:

· ознакомления с настоящими Правилами, локальными нормативными актами Учреждения, имеющими отношение к трудовой функции Работника, условиями и оплатой труда, и оформления сторонами трудового договора и приказа о назначении на должность;
· инструктажа по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, пожарной безопасности, другим правилам по охране труда, поведением в чрезвычайных ситуациях;
· ознакомления Работника с поручаемой работой, разъяснением его прав и обязанностей;

· ознакомления с правилами этики и служебного поведения Работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания;

· ознакомления с правилами использования конфиденциальной информации.

3.12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у него свыше 5 дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника основной, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.

3.13. Работа по совместительству, совмещение профессий, расширение зон обслуживания, увеличение объема работы и исполнение обязанностей временно отсутствующего Работника.

3.13.1. Работники Учреждения имеют право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у Работодателя на условиях внутреннего совместительства и\или у другого Работодателя на условиях внешнего совместительства.

По желанию Работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

Работникам, труд которых непосредственно связан с управлением транспортными средствами или управлением движением транспортных средств, не разрешается работа по совместительству, непосредственно связанная с управлением транспортными средствами или управлением движением транспортных средств (ст. 329 ТК РФ).

Руководители структурного подразделения несут ответственность по установлению фактических явок в табеле учета рабочего времени Работников, работающих в Учреждении на условиях совместительства.

3.13.2. Кроме того, допускается совмещение профессий, расширение зон обслуживания, увеличение объема работы и исполнение обязанностей временно отсутствующего Работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором.

3.13.3. С письменного согласия Работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату.

3.13.4. Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая Работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего Работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, Работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).

3.13.5. Срок, в течение которого Работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются Работодателем с письменного согласия Работника и приказом по личному составу.

3.13.6. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а Работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.

3.14. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
Перевод Работника на новую должность оформляется приказом директора Учреждения с письменного согласия Работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда Работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора.

Перевод Работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия Работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего Работника (ст. 74 ТК РФ).  
По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод Работника на постоянную работу к другому Работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой ст. 77 ТК РФ).
4.
Прекращение трудового договора
4.1.
Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.
Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом руководителя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись.

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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора Работодатель выдает Работнику трудовую книжку и производит с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению Работника Работодатель также выдает ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

4.2.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на определенный срок (срочный трудовой договор) и на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно не позднее, чем за две недели. Исключение составляют временные работники (заключившие трудовой договор на срок до 2-х месяцев). Временный работник обязан предупредить Работодателя о досрочном расторжении трудового договора в письменной форме за 3 календарных дня до предполагаемой даты увольнения. 

Течение срока предупреждения Работодателя об увольнении начинается на следующий день после регистрации о получении Работодателем заявления Работника об увольнении.

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

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 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении (в день прекращения трудового договора) Работник имеет право прекратить работу. В последний день работы Работник обязан сдать должностному лицу, ответственному за контроль материальных ценностей, числящихся за Работниками, подписанный непосредственным руководителем обходной лист, а Работодатель выдает Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и производит с ним окончательный расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ (при прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника). 

4.3.
Срочный трудовой договор прекращается в связи с истечением срока его действия.

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник предупреждается Работодателем в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника.

Срочный трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершению этой работы.

Срочный трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

4.4.
При увольнении Работника (расторжении трудового договора) для контроля возврата выданных Работнику принадлежащих Учреждению материальных ценностей, оргтехники, документов и т.д. оформляется обходной лист.

4.5.
Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при условии невозможности перевода увольняемого Работника с его согласия на другую работу, и по получении предварительного согласия Совета трудового коллектива.
4.6. Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин, прогул или отсутствие на работе более четырёх часов в течение рабочего дня без уважительных причин, появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, совершение Работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, допускается по получении предварительного согласия Совета трудового коллектива.
Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится по основаниям и правилам, установленным в ст. 81 ТК РФ. Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
4.7. Также по согласованию с Советом трудового коллектива производится увольнение Работника в случае несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением или недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
4.8.  В случае, 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.
5. Рабочее время и время отдыха
5.1.Рабочее время

5.1.1.
В соответствии с ТК РФ для работников Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов.
Режим работы: с понедельника по четверг      с 9.00 до 18.00



                                             пятница      с 9.00 до 17.00

5.1.2. При работе по совместительству продолжительность рабочего времени не должна превышать половину месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.

5.1.3. Продолжительность ежедневной работы определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными общим собранием работников организации и согласованными с соблюдением баланса рабочего времени за учетный период.

5.1.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

· для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю;

· для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы – не более 35 часов в неделю;

5.1.5. По соглашению между Работником и Работодателем может устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя по просьбе:

·  беременной женщины;

·  одного их родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14-ти лет или ребенка-инвалида в возрасте до 18-ти лет;

·  лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

5.1.6. При работе на условиях неполного рабочего времени, оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени. На таких же условиях производится оплата труда лиц, работающих по совместительству.

5.1.7 Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных дней, непосредственно предшествующих праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.1.8
Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - вводится в тех случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или оказываемых услуг.

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности.

Графики работы (сменности) персонала Работодатель обязан составлять таким образом, чтобы продолжительность работы по графику сменности соответствовала норме рабочего времени в учетном периоде, а также в целом за календарный год, то есть не была выше или ниже ее.

При составлении графиков сменности Работодатель учитывает мнение Совета трудового коллектива. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 
5.1.9. Ночное время установлено с 22.00 часов до 6.00 часов.
5.1.10.
Учет рабочего времени ведется на всех состоящих в штате Учреждения работников. Табель учета рабочего времени работников, подписанный руководителем подразделения и ответственным Работником предоставляется в бухгалтерию.

Руководители структурных подразделений обязаны контролировать время, фактически отработанное каждым Работником.
5.1.11.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает 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 (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором;

· 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.

Должностное лицо или непосредственный руководитель 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.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
5.2.Время отдыха.
5.2.1. Работникам МБУ «ЦСОН Ворошиловского района города Ростова-на-Дону» в течение рабочего дня предоставляется один перерыв для отдыха и питания продолжительностью 48 мин. (с 13.00 до 13.48).

5.2.2. Всем работникам предоставляется два выходных дня. Общим выходным днем является воскресенье. Вторым выходным днем при пятидневной рабочей неделе в связи с производственной необходимостью устанавливается суббота.

5.2.3. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для снижения должностных окладов.

5.2.4. Работникам, имеющим детей-инвалидов, по письменному заявлению может предоставляться для ухода за ними 4 дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц.

5.2.5. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска 28 календарных дней. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Удлиненный основной ежегодный отпуск предоставляется всем работающим инвалидам, независимо от группы инвалидности - не менее 30 календарных дней.

5.2.6. Оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику ежегодно, в соответствии с графиком отпусков, утвержденным директором МБУ «ЦСОН  Ворошиловского района города Ростова-на-Дону» с учетом мнения Совета трудового коллектива, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (ежегодно). График отпусков обязателен для исполнения, как Работодателем, так и Работником. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон такой отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. За второй и последующие годы отпуск предоставляется в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков.

Работодатель оформляет приказ об отпуске Работника на основании утвержденного графика отпусков на текущий год.
5.2.7 Отступления от графика отпусков могут быть сделаны для работников, получивших санаторно-курортные путевки, а также в других случаях при обоюдном согласии Работодателя и Работника. При получении письменного заявления Работника об изменении времени предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска, предусмотренного графиком отпусков, Работодатель принимает соответствующее решение и доводит его до сведения Работника в течение 7 календарных дней.

5.2.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен или перенесен на другой срок в случае временной нетрудоспособности Работника. В случае временной нетрудоспособности Работника в период нахождения его в очередном отпуске, отпуск продлевается на число дней временной нетрудоспособности (ст.124 ТК РФ).

5.2.9.
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:

· время фактической работы;

· время, когда Работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые Работнику дни отдыха;

· время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;

· период отстранения от работы Работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине;

· время предоставляемых по просьбе Работника отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

· время отсутствия Работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК;

· время отпусков по уходу за ребенком до достижения, им установленного законом возраста.

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно. 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.


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

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

· Работникам в возрасте до восемнадцати лет;

· Работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев.


Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у Работодателя.
5.2.10. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы в Учреждении.

Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству Работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 


5.2.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника, в случаях:

· временной нетрудоспособности Работника;

· исполнения Работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

· в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

Перенесение времени начала отпуска по инициативе Работника в других случаях возможно, если Работодатель не возражает удовлетворить просьбу Работника, изложенную им (в срок не позднее, чем за 10 дней до начала отпуска) в заявлении на имя Работодателя. Работодатель принимает соответствующее решение и сообщает о нем Работнику в течение 7 календарных дней.

Если Работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо Работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее, чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению Работника переносит ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с Работником.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учреждения, допускается с согласия Работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
5.2.12. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работникам в возрасте до восемнадцати лет и Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

5.2.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией, за исключением беременных женщин и Работников в возрасте до 18-ти лет (ст.126 ТК РФ). Денежная компенсация может быть выплачена Работнику при увольнении за все неиспользованные отпуска.

5.2.14. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст.125 ТК РФ).

5.2.15. 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.

Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст.125 ТК РФ).

5.2.16. Оплата отпусков, предоставленных в соответствии с графиком отпусков, производится не позднее, чем за 3 дня до его начала (ст. 136 ТК РФ).

5.2.17. Отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам может быть предоставлен Работнику по его письменному заявлению на срок, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством (ст. 128 ТК РФ), но не более 30 календарных дней.

5.2.18. Не позднее 01 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год руководителю, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков.
5.2.19. На каждый календарный год составляется график отпусков не позднее 15 декабря текущего года, с отметкой о предоставлении дорожных дней, и доводится до сведения всех сотрудников под подпись. Предоставление отпусков оформляется приказом директора Учреждения. 
5.2.20. Отпуск в отношении вновь принятых Работников предоставляется по их заявлению без внесения изменений в график отпусков.
5.2.21. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

5.2.22. Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ. 
6. Сроки и порядок выплаты заработной платы

6.1. При выплате заработной платы Работодатель в письменной форме извещает 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.

6.2. Заработная плата выплачивается работникам не реже, чем каждые полмесяца:

· заработная плата за 1 половину месяца - не позднее 20 числа расчетного месяца;

· окончательный расчет за отработанный месяц - не позднее 05 числа месяца, следующего за расчетным месяцем.

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

При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата производится накануне этого дня.

6.3. Заработная плата выплачивается непосредственно Работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.

6.4. 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.

6.5. Заработная плата выплачивается Работнику в денежной форме в валюте Российской Федерации (рублях) через банкомат. Оплата связанных с этим услуг производится за счет средств Работодателя. Для выплаты заработной платы путем безналичных перечислений необходимо письменное заявление каждого из работников — получателей сумм оплаты труда.
7.  Поощрения за успехи в работе

7.1. При применении мер поощрения за успехи в работе, Работодатель обеспечивает принцип сочетания морального и материального стимулирования труда работников Учреждения.

Виды поощрений работников за труд определяются Положением об оплате труда, премировании и оказании материальной помощи работникам МБУ «ЦСОН Ворошиловского района г. Ростова-на-Дону», трудовым договором, иными локальными нормативными актами. 

7.2. За высокопрофессиональное, образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы с населением, продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе, применяются следующие поощрения:
·  Награды территориальных органов власти;

·  Благодарность директора МБУ «ЦСОН Ворошиловского района города Ростова-на-Дону».

7.3. Представление к наградам может производиться в следующих случаях:

· профессиональный праздник (День социального работника - 8 июня);

· юбилейная дата Работника (для женщин - 50 лет, 55 лет; для мужчин - 50 лет, 60 лет и далее каждые последующие 5 лет);

· выполнение особо важного задания;

· юбилейная дата предприятия.

7.4. Награждения объявляются приказом директора МБУ «ЦСОН Ворошиловского района города Ростова-на-Дону», доводятся до сведения всего коллектива, заносятся в трудовую книжку и личную учетную карточку Работника.
7.5. Порядок представления работников МБУ «ЦСОН Ворошиловского района города Ростова-на-Дону» к наградам регламентируется нормативными актами субъекта РФ и муниципального образования.

7.6. Работникам, представленным к Благодарности директора МБУ «ЦСОН Ворошиловского района города Ростова-на-Дону» (при наличии финансирования) выплачивается единовременное вознаграждение в размере от 0,5 до 1,5 должностного оклада.
7.7. Работодатель (при наличии финансирования) может оказать материальную помощь работникам, оказавшимся в тяжелой жизненной ситуации (утрата жилья и имущества в результате стихийных бедствий, пожаров, несчастных случаев, кражи, заболевание и другие обстоятельства) на основании заявления Работника и ходатайства руководителя в размере, установленном приказом директора МБУ «ЦСОН Ворошиловского района города Ростова-на-Дону»

8. Ответственность за нарушение дисциплины труда

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

8.2. 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 – Совета трудового коллектива.
8.3. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает:

8.3.1. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней объяснение Работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания
8.3.2. Установление вины Работника на основании письменных объяснений или, в случае отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего расследования.

8.3.3. Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести совершенного Работником проступка. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске.
8.3.4. Подготовку проекта приказа (распоряжения) о применении дисциплинарного взыскания на основе соответствующих документов.

8.3.5. Объявление приказа о применении дисциплинарного взыскания Работнику под подпись в течение трех рабочих дней от даты издания, не считая документально подтвержденного времени отсутствия Работника на работе (лист временной нетрудоспособности, ежегодный оплачиваемый отпуск, акт об отстранении от работы и т.п.).
Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт.
8.4. За каждый совершенный Работником дисциплинарный проступок Работодателем может   быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.5. Дисциплинарное взыскание сохраняет свою силу в течение года со дня его применения. 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 Совета трудового коллектива.
9. Заключительные положения

9.1. Правила вступают в силу со дня утверждения.
9.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.

9.3. Работник имеет право информировать о допущенных, по его мнению, нарушениях трудового законодательства и настоящих Правил непосредственного руководителя и руководство Учреждения.
Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемыми настоящими Правилами.
Указанные предложения представляются в письменной форме.
9.4. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров.
9.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами и посетителями, соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания (приказ министерства труда и социальной защиты РФ от 31.12.2013г. № 792).
9.6. В учреждении устанавливается правила обращаться к руководству и сотрудникам по имени, отчеству и на «Вы».
9.7. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения, включая вновь принимаемых на работу. Все работники Учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

