Автономная некоммерческая организация «Центр социального обслуживания населения Песчанокопского района»
П Р И К А 3 № 132
от 28.12.2020 года
Об утверждении Правил внутреннего распорядка для работников АНО ОСОН «Луч»
В целях производственной необходимости 
постановляю:

1. Утвердить Правила внутреннего распорядка для работников АНО ОСОН «Луч»
2. Приказ вступает в силу с момента его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.12.2020 года.
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой
Приложение на 11 листах
Директор АНО ОСОН «Луч»                                            И.С. Калинина
Приложение к Приказу № 132 от 28.12.2020 г.
Правила внутреннего трудового распорядка 

АНО ОСОН «Луч»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.
В соответствии со ст. 189 Трудового кодекса Российской Федерации правила внутреннего трудового распорядка – это локальный нормативный акт учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:

- порядок приема и увольнения работников;

- основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора;

- режим работы;

- время отдыха;

- применяемые к работникам меры поощрения и взыскания;

- а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

  Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление трудовой дисциплины, организации труда, способствование рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда.  

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ.

 Соблюдение правил внутреннего распорядка обязательно для работников, так как работник, заключая трудовой договор, обязуется  соблюдать действующие в учреждении правила внутреннего трудового распорядка (статья 56 Трудового  кодекса Российской Федерации).

Работодатель обязан при приеме на работу до подписания трудового договора  согласно (ст.68 Трудового кодекса РФ) ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка и на основании ст.22Трудового кодекса РФ требовать соблюдение работником правил внутреннего трудового распорядка.

Действие правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех работников Учреждения, соблюдать его должны так же и  совместители, работники, работающие на условиях неполного рабочего дня (недели)

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ 

1.
Работники учреждения реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в учреждении.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

1) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

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

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

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

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основанием.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы предусматривается необходимость предъявления при заключении трудового договора, дополнительных документов.


Запрещается требовать от лиц, поступающих на работу,  документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем. 


Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

 В приказе должны быть указаны наименование работы (должности) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих или штатным расписанием  и условия оплаты труда.


Приказ работодателя 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.


При поступлении на работу или при переводе рабочего или служащего в установленном порядке на другую работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан:

-
ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

-
ознакомить его  с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующим в данном учреждении;

-
проинструктировать по технике безопасности,  противопожарной охране и другим правилам по охране труда.


На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки, в порядке установленном действующим законодательством.


Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работник имеет право  расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечению указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.


По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.


Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующей выполнению работы по договору.


Расторжение трудового договора по инициативе работодателя осуществляется в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации. Прекращение трудового договора оформляется приказом.


В день увольнения  работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день работы. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

3.1.  Работник имеет право на:

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором и отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

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

-отдых, который гарантируется установленной законом нормальной продолжительностью  рабочего  времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития учреждения;

-производственные и социально-бытовые  условия,  обеспечивающие  безопасность  и соблюдение требований гигиены труда;

-охрану труда;

-возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

-пособия по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами.

3.2.  Работник обязан:

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

-соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка в учреждении (вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для труда, своевременно и точно исполнять распоряжение администрации); 

- соблюдать требования по охране труда (технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда), противопожарной охране;

- пользоваться выданной спецодеждой, спец обувью ;

-содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, а так же соблюдать чистоту на территории учреждения;

-воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

-принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простои, аварии), в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами,  немедленно доводить  их до сведения работодателя (вышестоящего руководителя).

-систематически повышать свою квалификацию.

3.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий рабочих, квалификационными справочниками должностей служащих, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ.

4.1. Работодатель обязан:

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

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 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 установленные сроки. 

 - вести коллективные переговоры, а так же заключать коллективный договор, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора соглашения и контроля за их исполнением;

- своевременно выполнять предписания федеральных органов, исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права;

- 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;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором в формах;

- 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 так же компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

 4.2.  Работодатель исполняет свои обязанности в   соответствующих случаях совместно или по согласованию с трудовым коллективом.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

5.1.
Для всех работников расчетной нормой рабочего времени является 40-часовая рабочая неделя,  за исключением тех категорий работников, для которых действующим законодательством о труде предусмотрена меньшая недельная норма рабочего времени и  работников, для которых установлен суммированный учет рабочего времени ввиду специфики работы.
 Для женщин, работающих в сельской местности (постановление Верховного совета РСФСР от 01.11.1990 г. №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнств и детств»), устанавливается сокращенная рабочая неделя – 36 часов.
В Учреждении применяется пятидневная продолжительность рабочей недели с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) (ст. 91 ТК РФ). Перерыв  для отдыха и питания не включается в рабочее время. Для сменного персонала установлен скользящий график работы. График дежурства (сменности)  утверждается работодателем и доводится до сведения работников не позже, чем за месяц до введения его в действия. 

5.2. Для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени, или опасным условиям труда, продолжительность рабочего времени устанавливается не более 36 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ).

При наличии письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору, может быть предусмотрено увеличение максимально допустимой продолжительности ежедневной работы (смены) по сравнению с продолжительностью ежедневной работы (смены), занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, при условии соблюдения предельной еженедельной продолжительности рабочего времени, установленной в соответствии с ТК РФ: 

при 40-часовой рабочей неделе - до 12 часов:

при 36-часовой рабочей неделе - до 1048 часов.

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего времени не должна превышать половины месячной нормы, установленной для соответствующей категории работников (ст. 284 ТК РФ). Для работников, работающих по совмещению, продолжительность рабочего времени входит в период рабочего времени по основной должности.  

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе следующих лиц:                

· беременной женщины;

· одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка  в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет);

· лица, осуществляющие уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. (Статья 99 ТК РФ).

5.3. Время  начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается:

5.3.1. Для аппарата:

5.3.1.1. для работников, осуществляющих общее руководство, бухгалтерии, начало работы - 800ч., окончание - 1612 ч.,  обед – с 1200 ч. до 1300 ч. Выходные – суббота, воскресенье.

5.3.2. Отделения социального обслуживания на дому:

5.3.2.1. Для заведующих отделений, социальных работников:

5.3.2.1.1. начало работы - 800 ч., окончание - 1612 ч., обед – с 1200 ч. до 1300 ч. Выходные – суббота, воскресенье.

5.4.Работнику, работавшему в праздничный день согласно графика, оплата производится в двойном, размере (ст. 153 ТК РФ).
В предпраздничные, предвыходные дни продолжительность рабочего дня устанавливается на 1 час меньше. 

Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения, работодатель не допускает к работе в данный рабочий день.

Фактическое рабочее время учитывается с момента явки работника на определенное ему место выполнения работы.

5.5.
Время,   затраченное  на  проезд  работника  от  места  жительства  до   места постоянной работы и обратно, на переодевание перед началом и после окончания рабочего дня, не включается в рабочее время.

5.6.
Сверхурочные работы не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством с согласия работника

5.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Очередность    предоставления    ежегодных    отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года (ст.123 Трудового кодекса РФ).

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней, инвалидам – 30 дней.

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.

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться 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 представлен и до истечения шести месяцев:

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

- работникам в возрасте до 18 лет;

- работника, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3-х месяцев, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может  предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По  письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть представлены ему с последующим увольнением (за исключением  случаев увольнения за виновные действия), при этом последним днем увольнения считается последний день отпуска.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть представлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон между работником и работодателем:

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

- работникам инвалидам – не менее 60 календарных дней в году;

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до двух календарных дней.

5.9 Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы,   допускается   только   с   предварительного   разрешения   работодателя,  либо   его представителя.

5.10. Работникам учреждения, работающим посменно, в течение смены должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается  (ст.108 Трудового кодекса РФ).

Запрещается оставлять рабочее место до прихода сменщика. В случае неявки сменщика, работник доводит о случившемся до сведения руководства, которое обязано немедленно принять меры к замене отработавшего работника. 
6. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ.

6.1.
Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности, предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными актами.

6.2.
Работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование, инструменты и другую выделенную ему технику для выполнения работы и соответствующего ухода за ней. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщить своему непосредственному руководителю. Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по назначению. Запрещается его использование в личных целях.

6.3.
Работник обязан сообщить работодателю или его представителю о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает  угрозу   жизни или здоровью. Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, незамедлительно сообщается работодателю.

Работнику запрещается:

-курить   в   местах,   где   в   соответствии   с   требованиями   техники безопасности   и производственной санитарии установлен такой запрет;

-оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, предназначенных для их хранения;

-приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в учреждение в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, действующие в учреждении. Их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 7 настоящих правил.

Все работники учреждения, включая руководящий состав, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий, под роспись.

7. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА.


7.1.Все работники обязаны подчиняться руководителю Учреждения и его заместителям, наделенным административно-властными полномочиями, либо     осуществляющим распределительные функции, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.


7.2.Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину.


7.3.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей наказывается мерами дисциплинарного характера.


7.4. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а)
замечание;

б)
выговор;

в)
увольнение по соответствующим основаниям. (Статья 192 Трудового кодекса РФ)

7.5.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без    уважительной причины обязанностей, возложенных на него трудовым договором  или правилами внутреннего трудового распорядка, если он имеет дисциплинарное взыскание, а также за прогул без уважительных причин.

Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течении рабочего дня (смены).

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть также применено по другим основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

7.6.
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.

7.7.С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники Учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

