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FOCyapCTBeHHOEe ABTOHOMHOE YUpexKIenre AMypcKoii odacra
«BaaropemeHCcKuiil KOMILIEKCHBIH HEHTP CONMAIBHOT0 00C/yKHBAHHNS
Haceaenns «Jdobdpora»

(FAY AO «baaroBemenckuiit KIICOH»)

INPUKA3

27.10.2020 |  Ne398-1
r. biaropenmenck

O BBeneHuu B AekictBue lIpasun
BHYTPEHHETO TPYJOBOTO PacHopsaKa
Juist pabotHHKOB I'AY AO
«bnarosemenckuit KIICOH»

C nenpr0 CO3JaHMs B TOCYIAPCTBEHHOM aBTOHOMHOM YUPEXIEHHH AMYPCKOH
obrmactu «BNAaroBeICHCKUH KOMIUIEKCHBIH IICHTP COLMANBHONO  OOCIIy)KHBAHUA
Hacenmenusd «J{obpora» (manee — VYupexjeHWe) YCIOBHH, CIOCOOCTBYIOLIMX
obecrcucHuo 3((EKTHBHON OpraHU3alMH TPYAa, PALHOHAILHOMY HCIIOIB30BAHUIO
pabodero BpEMeHW, pPA3BUTHIO TPYAOBOIO IOTEHIWANA, PabOTOCHOCOOHOCTH |
3/0POBBI0  PA0OTHMKOB, YKPCIUICHMIO TPYAOBOM [WCIMIUIMHEI W [PUBEICHHCM
JIOKaJbHBIX HOPMATHBHBEIX aKTOB B COOTBETCTBMU co crarbamu 189, 190 Tpymosoro
konexca Poccutickoit Menepanuu
IpUKA3BIBANO:

1. Ilpukas ot 16.10.2017 Ne 428-x1 «O BeeficHnu B neiicteue [paput BHYTPEHHETO
Tpynosoro pacuopsaka mia paboraukoB I'AY AO «bnarosemenckuit KIICOH»
CUMTATH YTPATHUBIINM CHILY.

2. YTBepIuTh W BBECTH B IeiicTBue lIpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOTO pacriopsika
s pabOTHHKOB TOCYIAPCTBEHHOTO 4BTOHOMHOTO YUpeXIeHHs AMypCKOW obmacti
«bnaroselieHCKUil  KOMIUIEKCHBIM IICHTD COLMAIBHOIO OOCIY)KMBAHUS HaCellCHUS
«Jlo6pora» (manece — [IpaBma).

3. @uemmosoii T.®., HaYaILHKUKyY OTAEIA KaapoB, 8 cpok 00 01.11.2020 2o0a:

3.1. Hanpasute [IpaBuiia B 3J€KTPOHHOM BHIE BO BCE OTHENCHUS H CILyXKOBI
VupexmeHus I O3HAKOMJIEHHMsS PabOTHMKOB M HCIOJB30BaHUA IMPH HKCIOIHEHWH
TPYAOBBIX (PyHKIVIH.

3.2. O3HAaKOMHTH IOJi NOAIMCh BCEX pPAOOTHUKOB YUpPEKICHHA C JaHHBIMH
ITpasmnamu.

3.3. 3HaKOMUTE IIpH NIpHeMe Ha paboTy BHOBb HPHHSTOIO PaGOTHHKA MO NOAIUCE C
Jannbivu [IpasrmamMu.

4, KOHTpPOIb KCIIOIHEHYS HACTOSIIIETO MPHKA3a OCTABIIAIO 32 COOOM.

JupekTop G[ ' O.B.IToaxopsiTOBa




	
	Приложение к приказу
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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
для работников государственного автономного учреждения Амурской области «Благовещенский комплексный центр социального обслуживания населения «Доброта»

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников государственного автономного учреждения Амурской области «Благовещенский комплексный центр социального обслуживания населения «Доброта» (далее – Правила, Учреждение соответственно) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом Учреждения, Коллективным договором.

       1.2. Настоящие Правила является локально - нормативный актом, регулирующим режим труда и отдыха работников Учреждения.

1.3. Основные термины и определения:

1.3.1. Работодатель – Учреждение в лице директора, под работодателем в настоящих Правилах понимается ГАУ АО «Благовещенский КЦСОН». 

1.3.2. Работник – физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых отношениях с Работодателем.

1.3.3. Кандидат – физическое лицо (гражданин), претендующий на занятие вакантной должности у Работодателя.

1.3.4. Аппарат Учреждения – должностные лица, уполномоченные представители Работодателя, выполняющие от его имени функции управления, в частности в сфере трудовых отношений.

1.3.5. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение нормам поведения, определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, должностными инструкциями, другими локальными нормативными актами Учреждения.
1.4. Основные принципы Правил:
1.4.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации, граждане Российской Федерации имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленного государством минимального размера оплаты труда.

1.4.2. Принудительный труд запрещен.

1.5. Основные цели Правил это:

1.5.1. Укрепление трудовой дисциплины;

1.5.2. Рациональное использование рабочего времени;

1.5.3. Эффективная организация труда;

1.5.4. Обеспечение высокого качества   и эффективности труда работников.

1.6. Права и обязанности Работодателя в трудовых отношениях осуществляются директором Учреждения, действующим на основании Устава.

1.7. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами создавать условия, необходимые для соблюдения работниками Учреждения дисциплины труда и отдыха.

Работодатель имеет право работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, поощрять.

Работодатель к нарушителям трудовой дисциплины обязан применять меры дисциплинарного взыскания.
1.8. Работники Учреждения обязаны соблюдать дисциплину труда и отдыха:

1.8.1. Соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников ГАУ АО «Благовещенский КЦСОН», должностные инструкции, правила техники безопасности, охраны труда, пожарной безопасности, санитарно-гигиенические требования, приказы и распоряжения директора Учреждения.

1.9. Настоящие Правила утверждаются Работодателем с учетом мнения первичной профсоюзной организации и принятого решения общего собрания работников, согласно статьи 190 ТК РФ.

1.10. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить соискателя на должность с настоящими Правилами под подпись (до заключения трудового договора).

1.11. Текст Правил размещается в Учреждении в доступном месте, на сайте Учреждения.

1.12 Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Работодателем в пределах представленных ему прав, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, Коллективным договором и настоящими Правилами – с учетом мнения представительного органа работников – первичной профсоюзной организации.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора. Приём на работу и увольнение осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.2. Содержание трудового договора регламентируется статьей 57 Трудового кодекса Российской Федерации, порядок его заключения, изменения и расторжения определяются в соответствии с трудовым законодательством РФ, другими законодательными нормативными правовыми актами, Уставом Учреждения и не могут ухудшать положение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством РФ, а также отраслевым тарифным, региональным, территориальным соглашениями.

2.2.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 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 (ст. 67 ТК РФ). Трудовой договор является основанием для издания приказа о приёме на работу у Работодателя.

2.2.2. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок или на определенный срок.

2.2.3. В трудовой договор обязательно включаются условия, предусмотренные статьей 57 ТК РФ, в том числе условия труда, права и обязанности, режим и продолжительность рабочего времени, льготы и компенсации и другие условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

2.2.4. Прекращение трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

2.3. При заключении трудового договора работнику в целях проверки его соответствия занимаемой должности может быть предусмотрено условие об испытании, продолжительностью до 3-х месяцев (ч. 5, 6 ст. 70 ТК РФ). 

2.3.1. Испытание при приеме на работу нельзя установить работнику в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами (ч. 4 ст. 70 ТК РФ). 

2.3.2. В период испытания на работника полностью распространяется трудовое законодательство РФ, права и обязанности работников Учреждения.

2.3.3. 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 суде.

2.3.4. Если в период испытания работник придёт 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. 

2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором Учреждения, если иное не установлено федеральными законами РФ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению директора Учреждения. 
2.5. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе в день вступления трудового договора в законную силу.

2.6. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. 

Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.7. При приеме на работу, лицо, поступающее на работу, обязано предоставить следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, если она ведется на бумажном носителе с письменного согласия работника;

- копию трудовой книжки, если она ведется в электронном виде и сведения о трудовой деятельности, предоставляемые работнику работодателем по предыдущему месту работы;

- копию трудовой книжки, заверенную работодателем по основному месту работы, если работник поступает на работу по совместительству;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- свидетельство идентификационного налогового номера;

- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную службу;

- справку установленного образца при приеме на работу, требующую предварительного медицинского осмотра;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки; документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку, а для лица, принимаемого на работу по должности, требующей специальных знаний в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства; 
- медицинский полюс;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;

-  фотографию размером 3*4 в количестве 3 штуки.

2.8. При поступлении на работу соискатель должен предоставить медицинскую книжку с допуском к работе по указанной должности, на основании действующего в Учреждении Положения «О порядке прохождения предварительного и периодического медицинского осмотра, организации проведения профессиональной гигиенической подготовки(обучения) и проведения диспансеризации работников ГАУ АО «Благовещенский КЦСОН», которое устанавливает порядок организации и проведения следующих видов обязательных медицинских осмотров (обследований, освидетельствований) работников Учреждения:

- предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (для лиц в возрасте до 21 года – ежегодные) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

- медицинских осмотров работников, выполняющих работу, связанную с движением транспорта;

- предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров работников отдельных должностей (профессий), деятельность которых связана с обслуживанием населения и может привести к возникновению и распространению заболеваний;

- предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров лиц, работающих с ПЭВМ более 50 % рабочего времени (профессионально связанные с эксплуатацией ПЭВМ);

- внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников;

- медицинского освидетельствования работников для установления факта состояния опьянения (алкогольного, наркотического или иного токсического);

- обязательного психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, в том числе связанной с источниками повышенной опасности;

- предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров работников Учреждения социального обслуживания, осуществляющих предоставление социальных услуг в полустационарной форме социального обслуживания, в форме социального обслуживания на дому.

2.8.1. Обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования, освидетельствования) при поступлении на работу (далее – предварительные осмотры) проводятся с целью определения соответствия состояния здоровья лица, поступающего на работу, поручаемой ему работе.

2.8.2. Обязательные периодические медицинские осмотры (обследования, освидетельствования) (далее – периодические осмотры) работников проводятся в целях динамического наблюдения за состоянием здоровья работников, своевременного выявления начальных форм профессиональных заболеваний, ранних признаков воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов рабочей среды, трудового процесса на состояние здоровья работников в целях формирования групп риска развития профессиональных заболеваний, выявления медицинских противопоказаний к осуществлению отдельных видов работ.

2.8.3. Предварительные и периодические осмотры (обследования, освидетельствования) проводятся медицинскими организациями организационно-правовой формы, имеющими право на проведение предварительных и периодических медицинских осмотров.

2.9. Перевод на другую временную или постоянную работу в Учреждении по инициативе Работодателя, то есть изменение трудовых функций или изменение существенных условий трудового договора допускается с письменного согласия работника либо в соответствии с трудовым законодательством РФ.

2.10. Работодатель или его полномочный представитель обязан при заключении трудового договора с работником ознакомить его под подпись с его должностной инструкцией, Уставом Учреждения, Коллективным договором, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, действующими в Учреждении.

2.10.1. Организацию указанной работы осуществляет начальник отдела кадров, совместно со специалистом (ведущий) по охране труда, с заведующим отделением, которые обязаны ознакомить работника с:

- поручаемой работой, правами, обязанностями и условиями, определенными его трудовым договором и должностной инструкцией;

- локальными актами по оплате труда и премированию;

- инструкциями по технике безопасности, охране труда, санитарных правил и выполнения санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий, противопожарной безопасности;

- Коллективным договором Учреждения;

- порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты;

- порядком по противодействию коррупции и конфликту интересов в Учреждении.

2.11. Прием на работу оформляется приказом по Учреждению на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.12. Ведущий специалист по кадрам ведет учет трудовых книжек, предоставленных работниками на бумажном носители, осуществляет их хранение и заполнение персонально, на каждого работника.

На всех работников Учреждения осуществляет документооборот по ведению электронных трудовых книжек и осуществляет передачу данных (по необходимости).
Если работник принят по совместительству, то с его согласия оформляется запись в трудовой книжке на бумажные носители.

2.13. Трудовые книжки работников Учреждения хранятся в кабинете кадров Учреждения:

2.13.1 трудовая книжка и вкладыши к ней, по правилам хранения документов строгой отчетности;

2.13.2. личное дело, которое формируется из:

- анкеты;

- копий документов, подтверждающих профессиональное образование и (или) профессиональной переподготовки, повышении квалификации;

 - документы по предварительному медицинскому осмотру при поступлении на работу;

- один экземпляр письменного трудового договора, заверенный личной подписью работника;

- документы об изменении условий и оплаты труда;

- копия военного билета (для военнообязанных);

-копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

-копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- копия медицинского полюса;

-копии свидетельства о браке, если была смена фамилии;

-копия свидетельства рождения детей;

- приказы о приеме, перемещении, увольнении и предоставлении ежегодного и дополнительного отпуска, отпуска по беременности и родам и отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста до 3-х лет;

- личные заявления на прием, перемещение, увольнение;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования и другие документы.

2.14. При приеме на работу или переводе работника в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан ознакомить его под подпись со всеми необходимыми документами согласно ст. ст. 22 и 68 ТК РФ. 
2.15. При существенных изменениях условий труда в Учреждении работник об этом должен быть поставлен в известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения.

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ, а именно:

- соглашение сторон;

- организационно-штатные мероприятия;

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника;

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствия у начальника учреждения соответствующей работы;

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными Федеральными законами.

2.16.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом.

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения заявления работника об увольнении.

2.16.2. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока, указанного в уведомлении о увольнении.

2.16.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий Коллективного договора, соглашения или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.16.4. 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 заключение трудового договора.

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

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению. 

2.18. С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. 

По требованию работника специалист кадров Учреждения обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

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.

2.19. В день увольнения Учреждение производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку и надлежаще заверенные соответствующие справки о трудовой деятельности и заработной плате. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства РФ, и приказа на увольнение со ссылкой на статью и пункт Трудового кодекса РФ. 
Днем увольнения считается последний день работы.

2.20. При получении трудовой книжки, на бумажном носители, в связи с увольнением работник удостоверяет личной подписью правильность сведений, внесенных в личную карточку и в книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

2.21. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работник кадров Учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, подписанное директором Учреждения. 
Со дня направления указанного уведомления Учреждение освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
3. Основные права и обязанности Работника
3.1. Работник имеет право на:

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами РФ.

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.

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. Право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же Работодателя (внутренне совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство).
3.1.6. 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 и дополнительных отпусков.
3.1.7. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.
3.1.8. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ или иными федеральными законами РФ.
3.1.9. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
3.1.10. Участие в управлении Учреждением в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами РФ.
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 ТК РФ, иными федеральными законами.
3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами РФ, по решению суда.

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами РФ.

3.2. Работник обязан:

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией.
3.2.2. Соблюдать настоящие Правила.
3.2.3. Соблюдать требования и инструкции охраны труда, пожарной безопасности, правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.

3.2.4. 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.
3.2.5. Незамедлительно сообщать Работодателю 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).

3.2.6. Выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ.

3.2.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей и систематически повышать свою квалификацию.
3.2.8. Соблюдать Кодекс профессиональной этики и служебного поведения работников ГАУ АО «Благовещенский КЦСОН».

3.2.9. Соблюдать Положение «О дресс-коде работников ГАУ АО «Благовещенский КЦСОН».

3.3. Работник привлекается к материальной, дисциплинарной и уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами РФ.
4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать Коллективные договоры.

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный качественный и эффективный труд.
4.1.4. Требовать от работников соблюдения настоящих Правил, исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу других работников, имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность, за сохранность этого имущества).
4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами РФ.
4.1.6. Принимать локальные нормативные акты.
4.1.7. Проводить оценку эффективности деятельности работников Учреждения, которая осуществляется Работодателем в процессе исполнения их трудовых функций.
4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать ТК РФ и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров.
4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
4.2.3. Обеспечивать безопасные условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

4.2.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ и определенные Коллективным договором и трудовым договором.
4.2.6. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ.
4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора и контроля за его выполнением.
4.2.9. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности.

4.2.10. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, и иными федеральными законами РФ полномочиях.
4.2.11. Обеспечивать удовлетворение бытовых нужд работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей.
4.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
4.2.13. 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, законодательством Российской Федерации.
4.2.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовыми договорами.

4.2.15. Осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных Работника в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Рабочее время и время отдыха
Режим рабочего времени и времени отдыха определяется настоящими Правилами и Коллективным договором Учреждения (ст. 91 ТК РФ), а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них, Уставом Учреждения.

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); ежедневный (междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; отпуск.

5.1. Для всех работников Учреждения устанавливается режим рабочего времени продолжительностью 40 часов в неделю, кроме работников, упомянутых в пункте 5.8. настоящих Правил.

Началом работы считается время явки работника к постоянному месту работы, установленное графиком работы (сменности), а окончанием работы - время освобождения работника от работы.

5.2. Для работников Учреждения, занятых на ежедневной работе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), кроме работников, упомянутых в пункте 5.4. настоящих Правил.

5.3. Распорядок дня:

время начала работы – с 8 час. 30 мин.

время окончания работы – 17 час. 00 мин.

перерыв для отдыха и питания - с 12 час. 30 мин. до 13 час. 00 мин.

технические перерывы:

с 10 час. 00 мин. до 10 час. 15 мин.;

с 15 час. 00 мин. до 15 час. 15 мин.,

кроме работников, упомянутых в пункте 5.4 настоящего Договора, для которых введен сменный режим работы.

         Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующая нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий рабочий день, после праздничного дня.

5.4. Труд работников Учреждения:

психологов (ведущих) отделения психолого-педагогической помощи (служба детского телефона доверия) (далее – психологи ППП); сторожей вспомогательного персонала, работников отделения социально-трудовой адаптации инвалидов, работников отделения срочного социального обслуживания, отделения дневного пребывания граждан пожилого возраста и инвалидов регулируется графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие под подпись.

5.4.1. Для работников, работа которых организована по графикам работы (сменности) устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом – один календарный год (с 1 января по 31 декабря). 

Продолжительность рабочего времени за календарный год не должна превышать число рабочих часов за учетный период (год), исходя из установленной еженедельной продолжительности рабочего времени в соответствии со статьей 91 ТК РФ.

5.4.2. График сменности составляется на весь учетный период (год) и доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

Внесенные изменения в график сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 10 (десять) дней до его введения. 

Годовой учет рабочего времени допускается только при наличии утвержденного графика сменности, включающего режим работы и отдыха.

5.4.3. Переработка или недоработка нормы времени в отдельном месяце не могут служить основанием для пересмотра графика работы (сменности), если общий баланс суммированного рабочего времени соответствует годовой норме часов.

Ответственность за достоверность ведения учета использования рабочего времени каждого работника возлагается на заведующего отделением.

5.4.4. Рабочее время работников со сменным графиком работы включает: время инструктажа, проверки готовности работников к выполнению трудовых обязанностей, оформление документации, проверки оборудования, время приема и сдачи смены.

5.4.5. На непрерывных сменных работах работникам не разрешается оставлять рабочее место, не дождавшись явки сменяющего работника.      

Заведующий отделением обязан немедленно принять меры для смены работника, в случае невыхода сменяющего работника.

5.5. Рабочее время социального работника Учреждения складывается из времени работы социального работника и времени перерывов.

Время работы социального работника подлежит оплате в соответствии с действующим Положением об оплате труда работников ГАУ АО «Благовещенский КЦСОН».

5.6. Режим рабочего времени водителей регламентируется приказом Минтранса РФ от 20.08.2004 г. № 15 «Об утверждении Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей».  

5.7. Оплата труда за сверхурочную работу производится по окончании учетного периода (12 месяцев), с учетом недоработки и праздничных дней за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере.

Привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе допускается в случаях и порядке, установленных ТК РФ. 

Сверхурочная работа - это работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

5.8. Работникам, являющимся инвалидами первой или второй групп, устанавливается сокращенная продолжительность рабочей недели не более 35 часов, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается им в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы (ст. 92 ТК РФ, ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»).  

5.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

5.9.1. Для выполнения непредвиденных функций Учреждения, работников можно привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, но исключительно с их согласия в письменной форме. 

5.9.2. На основании служебной записки специалист (ведущий) по кадрам готовит для работника письменное уведомление, в котором разъясняются вид работ, время их выполнения и причины, вызвавшие их необходимость, информацию о правах работника, указав возможные варианты компенсации за работу в выходной день. 
Инвалидов и женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, необходимо под подпись уведомить о праве отказаться от работы в выходной и нерабочий праздничный день.

5.9.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается в порядке, определенном ст. 153 ТК РФ на основании табеля учета рабочего времени.

В течение 10 календарных дней со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день работник обязан уведомить работодателя в письменном виде (в форме заявления) о предоставлении ему другого дня отдыха в удобное для него время в течение 30 календарных дней со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день.

В течение 30 календарных дней со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день работодатель обязан предоставить работнику день отдыха за работу в выходной или нерабочий праздничный день. 

В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

5.10. По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинскими заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. В связи со служебной необходимостью с целью улучшения качества оказанных социальных услуг получателям социальных услуг, некоторым работников Учреждения по приказу может изменяться режим труда и отдыха, определенный настоящими Правилами, в соответствии с трудовым законодательством РФ.

5.12. Заявление о приеме на работу, увольнении, предоставлении отпуска и т.п. должно быть предварительно согласовано с заведующим отделением, заместителем директора по направлению, после чего предоставляется на регистрацию к делопроизводителю, и передается на рассмотрение и принятия решения директором Учреждения. 
Документ с резолюцией директора Учреждения под подпись поступает начальнику отдела кадров для формирования приказа. 

5.13. Началом работы считается время явки работника к постоянному месту работы, установленное графиком работы (сменности), а окончанием работы - время освобождения работника от работы.

5.14. Порядок явки на работу по окончании отпуска и болезни работников с суммированным учетом рабочего времени, которым дни междусменного отдыха предоставляются по графикам работы (сменности), определяется в соответствии с графиком работы (сменности).

5.15. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5.15.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.
5.15.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, имеющих инвалидность, продолжительностью 30 календарных дней.

5.15.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения не позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее чем за две недели до его начала.

5.15.4. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

5.15.5. 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 18 лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- 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 Работодателя.
5.13.6. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.13.7. Если работнику своевременно не была произведена оплата за ежегодный оплачиваемый отпуск, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

5.13.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом положений работника, в случаях:

- временной не трудоспособности 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.
5.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем в соответствии с ТК РФ.

5.15. Работникам Учреждения могут предоставляться ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска на основании ТК РФ, Коллективного договора Учреждения: 

5.15.1. Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется предоставлением ежегодного дополнительного отпуска, продолжительность 3 (три) календарных дня.

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается приказом по Учреждению на календарный год.

5.15.2. Всем работникам за работу в местностях с особыми климатическими условиями (в местностях, приравненных к южным районам Дальнего Востока) – 8 календарных дней.

5.15.3. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда по Перечням, определяемых приказом по Учреждению – до 7 календарных дней, которые предоставляются пропорционально времени, отработанному в данных условиях, т.е. за фактически отработанное время в этих условиях за рабочий период. При этом учитываются только дни, когда работник исполнял обязанности во вредных и (или) опасных условиях труда не менее половины рабочего дня, установленного для работника. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда предоставляется по результатам проведенной специальной оценки условий труда в Учреждении.  

5.16. Работника, который явился на работу в состоянии алкогольного или иного токсического опьянения, работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день.

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

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

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию уполномоченных федеральных органов и должностных лиц;

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6. Поощрения за труд, участие в общественно - культурной 

и спортивной жизни Учреждения.

6.1. Работодатель поощряет работников за добросовестное исполнение своих должностных обязанностей, существенный вклад в повышение эффективности работы Учреждения, высокий профессионализм, а также в связи с празднованием профессиональных праздников, юбилейных и памятных дат, подведением итогов работы по Учреждению, в соответствии с ТК РФ и иными локальными нормативными актами Учреждения.

За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде, участие в общественной, культурной и спортивной жизни Учреждения применяются следующие виды поощрения:

- премирование;

- награждение ценным подарком;

- объявление благодарности;

- награждение Благодарственным письмом;

- награждение Грамотой.
Поощрения оформляются приказом директора Учреждения, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.

6.2. За особые успехи в трудовой деятельности работники Учреждения могут быть представлены в установленном порядке к отраслевым, ведомственным и Государственным наградам Российской Федерации.

6.3. В целях морального и материального стимулирования работников Учреждения осуществляется ежемесячное премирование по результатам работы. Порядок премирования определяется положением об оплате труда и положением о премировании работников.
7. Дисциплинарные взыскания
7.1. 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:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

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

7.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 
Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения.
В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть примерно только одно дисциплинарное взыскание.

7.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись, в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 
Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то составляется соответствующий акт.

7.7. 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 непосредственного руководителя структурного подразделения.
8. Заключительные положения
8.1. Настоящие Правила вступают в силу с 27.10.2020 года и действуют до замены.

8.2. Действие Правил, распространяется на всех работников независимо от их должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.

8.3. Копии Правил направляются в отделения и службы Учреждения по электронной почте.
