	Муниципальное бюджетное стационарное учреждение социального

обслуживания системы социальной защиты населения

«Миньярский дом-интернат для престарелых и инвалидов»

456007, Челябинская обл., Ашинский район, г. Миньяр, ул. Советская, 58

ИНН 7401009028      КПП 745701001    




	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор

МБСУ «Миньярский дом-интернат»

                                                                              «___»_______________2018 г.

                                                                Приказ № _______


Правила
 трудового распорядка
1. Общие положения. 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеет целью обеспечить укрепление дисциплины, правильную организацию работы и безопасные условия труда, рациональное использование рабочего и времени и качество выполнения своих должностных обязанностей, порядок приема и увольнения работников, основные обязанности сотрудников и администрации, режим рабочего  времени и его использование, а также меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой дисциплины.

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех сотрудников. 

1.3.     Вся жизнедеятельность проходит в соответствии с Уставом. 

1.4. Муниципальное бюджетное стационарное учреждение социального обслуживания системы социальной защиты населения «Миньярский дом-интернат для престарелых и инвалидов»  (далее дом-интернат) является стационарным учреждением. Ограничение доступа посторонних лиц в доме-интернате возлагается на каждого работника дома-интерната.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
2.1. Прием на работу в организацию производится на основании заключенного трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего:
– трудовую книжку за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на работу на условиях совместительства;
–паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
– диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) документ, подтверждающий специальность или квалификацию;
– страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;
 – другие документы и требования,  которые разрешены действующим законодательством РФ и при согласии работника. 


Прием на работу без указанных документов не производится.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.

Прием на работу в организацию может осуществляться с прохождением испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется сотруднику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.3. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
– ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить сотруднику его права и обязанности;
– ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами;
– провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

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

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации.

     Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).

3. Основные права, обязанности и ответственность сотрудников дома-интерната и администрации.
3.1. Работники Муниципального бюджетного стационарного учреждения социального обслуживания системы социальной защиты населения «Миньярский дом-интернат для престарелых и инвалидов» должны:

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения;

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

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в отделе и на территории предприятия; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

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

3. Основные обязанности администрации

3.1. Администрация обязана:

- соблюдать трудовое законодательство;

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

– способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;
– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
– осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке, установленном федеральными законами;
– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.

3.2. Администрация стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри предприятия, повышению заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности предприятия.

4. Рабочее время и время отдыха

4.1. Основным режимом работы является  5-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 (сорок) часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).  Для обслуживающего персонала установлен сменный режим работы по 11 часов, с соблюдением установленной продолжительностью рабочего времени за неделю,  с предоставлением выходных дней по сменному графику. Работники должны выполнять работу в течение установленной продолжительности времени в соответствии  с графиком сменности.  Графики сменности составляются и  утверждаются администрацией дома-интерната, доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.
4.2. Работникам в индивидуальном порядке в трудовом договоре (соглашении между Работодателем и Работником) могут быть установлены: шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем; иное время начала и окончания рабочего дня; сдельная работа; ненормированный рабочий день; гибкий график, а также разделение рабочего дня на части.
4.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью от 3 (трех) до 8 (восьми) календарных дней.

4.4. Ненормированный рабочий день может быть установлен сотрудникам, работающим в режиме неполного рабочего времени, только если соглашение сторон трудового договора они выполняют работу в режиме неполной рабочей недели, но с полным рабочим днем. 
4.5. Рабочий день каждого сотрудника дома-интерната должен начинаться не позднее, чем за 05 минут до начала работы и продолжаться не более 15 минут после окончания рабочего дня. 

4.6. Для всех сотрудников устанавливаются следующие графики работы: 

	Должность
	Продолжительность рабочей недели
	Часы работы
	Перерыв

	Директор
	40 часов
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Главный бухгалтер
	40 часов
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Заведующий складом
	40 часов
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Юрисконсульт
	30 часов
	8.00-15.00
	12.00-13.00

	Специалист в сфере закупок
	10 часов
	15.00-17.00
	---

	Водитель
	40 часов
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Повар
	40 часов
	07.00-19.00
	14.00-15.00

	Официант
	40 часов
	8.00-20.00
	15.00-16.00

	Медицинская сестра
	40 часов
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Санитарка (в день)
	40 часов
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Санитарка (по сменному графику)
	40 часов
	8.00-20.00

20.00-08.00
	11.00-11.30
16.00-16.30
23.00-23.30

04.00-04.30

	Медицинская сестра диетическая
	40 часов
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Сестра-хозяйка 
	40 часов
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Дворник
	10 часов
	8.00-12.00
	---

	Вахтер
	40 часов
	8.00-17.00
	13.00-14.00


        4.7.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
-1–6 и 8 января – новогодние каникулы;
-7 января – Рождество Христово;
-23 февраля – День защитника Отечества;
-8 марта – Международный женский день;
-1 мая – Праздник Весны и Труда;
-9 мая – День Победы;
-12 июня – День России;
- 4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
       4.8. Сотрудникам дома-интерната запрещается:

       - Изменять по своему усмотрению режим дня;

       - Оставлять жильцов дома-интерната без присмотра;

· Отвлекать коллег от их функциональных обязанностей.
       4.9. Работнику в течение рабочего дня предоставляется возможность сделать 15-минутный перерыв на кофе-паузу в пределах времени с 10.00 до 10.15 без ущерба для рабочего процесса. Данный перерыв не  включается в основной перерыв и оплачивается. Прием пищи разрешается только в специально отведенном для этого месте для отдыха и приема пищи.
       4.10. В течении рабочей смены работникам предоставляется  перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается (согласно графиков п 4.6.).
       4.11.  Учет рабочего времени ведется медицинской сестрой. До начала работы каждый работник должен отметить свой приход на работу. Медицинская сестра ведет также контрольный учет наличия (отсутствия) работников на местах и в рабочее время.

       4.12. В доме-интернате ненормированный рабочий день установлен директору дома-интерната.

       4.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и работодателем.       
       4.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. В случаях, предусмотренных законом, предоставляется удлинённый ежегодный отпуск (статьи 267, 334 ТК РФ). Согласно ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» работающим инвалидам должен быть предоставлен ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней.  Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней не включаются.
       4.15.  Работодатель предоставляет ежегодный оплачиваемый отпуск до истечении шести месяцев непрерывной работы по письменному заявлению следующим категориям работников:
- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам до 18 лет;

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

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.


Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).


Очередность предоставления отпусков, оформляемая графиком отпусков, устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости после получения информации о пожелании работников.

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен письменно сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год директору дома-интерната или специалисту отдела кадров, указав дату начала и продолжительность отпуска или его частей. Предоставленные после 1 декабря пожелания работников не учитываются.

Отдельным категориям работников отдых предоставляется в любое удобное время (статьи 262.1, 267).
       4.16. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
       4.17. Отзыв работника из отпуска допускается с его согласия и оформляется приказом по личному составу. 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.

       4.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия).

       4.19. Сотрудники, 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 Трудовым кодексом РФ.

      4.20. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.21. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых необогреваемых помещениях, предоставляются специальные перерывы по 30 минут для обогрева и отдыха, которые включаются в рабочее время. 


Количество перерывов определяется согласно методическим рекомендациям МР 2.2.7.2129-06 (утв. главным санитарным врачом 19.09.2006).
5. Сроки выплаты заработной платы.

5. 1. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 25-го числа каждого месяца в размере  40 %  от гарантированных ежемесячных выплат (оклад, доплата 15%, выполнение дополнительного объема работ, совмещение профессий (должностей), замещение временно отсутствующего работника), на размер заработной платы за первую половину месяца стимулирующие премии и вознаграждения не влияют, так как  результаты работы, то есть как раз основание для бонусов, становятся ясны лишь по итогам месяца.

Заработная плата за вторую половину месяца выплачивается 10-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
5.2.  При выплате заработной платы работнику выдается расчетный листок. 

6. Поощрения
 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников дома-интерната:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение почетной грамотой 

Поощрение производится директором дома-интерната по согласованию с уполномоченным представителем трудового коллектива.
7. Ответственность сторон.
Ответственность работника.
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор дома-интерната имеет право применить следующие меры дисциплинарного взыскания:
-замечание 

-выговор

-увольнение по соответствующим основаниям.
7.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано 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.

7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
7.4.  Приказ 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.

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

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято директором дома-интерната по своей инициативе, просьбе самого работника или уполномоченного представителя трудового коллектива.
Ответственность работодателя.

7.6. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности  трудиться.

7.7. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. 

7.8. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель обязан выплатить их  с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня  после установленного срока выплат по день фактического расчета включительно.
8. Регулирование других вопросов.

8.1. Работники дома-интерната в рабочее время обязаны придерживаться делового стиля в одежде.
8.2. Курение на территории  учреждения запрещено.

8.3. Работнику запрещается:

-уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие дому-интернату, без получения разрешения в установленном порядке;

-вести длительные личные разговоры (свыше 15 минут суммарно в течение одного рабочего дня);

- использовать Интернет в личных целях;
- приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, приходить в дом-интернат и находиться в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения.
       8.4. Сотрудник, уходящий последним из учреждения, должен оповестить об этом дежурный персонал.

       8.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен закрыть окна и двери своего кабинета, отключить компьютеры и другое оборудование  и выключить свет.

       8.6. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиентами и посетителями.

       8.7. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники организации. Все сотрудники организации, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

Уполномоченный представитель 

трудового коллектива




И.П. Курова
