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TIPABIJIA BHYTPEHHEI'O TPYIOBOT'O PACTIOPSIIKA
JUISL PABOTHUKOB FOCYIAPCTBEHHOT O BIOZKETHOI'O YYPEIK/IEHUST
BPSHCKOM OBJACTH «KOMILIEKCHBIA UEHTP COUUATBHOIO
OBCJIYKMBAHUS HACEJIEHHS JKHPSITHHCKOI'O PAITOHA»

1. O6mue nonokenns

Tpynosas jucuumiHHa oBecreYMBAeTCS CO3TAHHEM HEOGXOIHMBIX
OPraHW3allOHHEIX M OKOHOMHYECKHMX  yCJIOBMH Ui HOpManbHOI
BBICOKONPOM3BOAUTENBHOH paboThl, COZHATE/NLHBIM OTHOLUCHHEM K TPYAY
MeTo/laMH YOEK ACHHS, BOCTITAHMS, & TakiKe HOOUIPEHHEM 3a JT0OPOCOBECTHEN
TpyA. K Hapywwmtensym  TpynoBod AHCUMNIMHBI npHMeHstoTCSH Mepbl
JMCHHUIUIMHAPHOrO M OGIIECTBEHHOrO BO3ACHCTBIS.

IlpaBnna  BHYTpeHHEro TpyZOBOTO — pacliopsika  MMCIOT — HEJbio
CIOCOGCTBOBATE YKPEILTEHHIO TPY/IOBOM AHCIHIUIHHEL, OPraHu3amiy Tpyda Ha
HAYYHOH OCHOBE, pPALMOHANBHOMY HCTIOJIL30BAHHIO paboyero BpeMeHH,
BBICOKOMY KauecTBy paboT.

Bomnpocei, cesisanible ¢ npuMeHeHHeM NPaBWI BHYTPEHHErO TPY0BOTO
pacnopszka, pemarores aupekropom I'bY KIICOH XKupsituncxoro paiiona B
Openenax IpejloCTaBNCHHBIX 1paB, COBMECTHO JIMJ IO COIIACOBAHMIO C
TNPCACTABHTEEM TPY/IOBOTO KOMIEKTHBA. DTH BONPOCHl PEIIAIOTCH TaKkKe
TPYAOBBIM KOJUIEKTHBOM B COOTBETCTBUM C €0 MOTHOMOUUSIMH.

2. opsi1oKk NpHeMa  YBOJbHEHHS paboTHHKOE.

2L Pabotuku peanusyior mpaso Ha Tpy MyTeM 3aKII0YeHHs TPYIOBOro
zorosopa o pabote ¢ aupektopom I'BY KIICOH JKupsiturckoro paiona.
22, Tlpu npueme ma paoty zmpextop I'BY KILCOH upsitunckoro

paiiona o0si3an moTpeGoBaTh OT NOCTYIAIOLIErO

- HacriopT WM HHOM JOKYMEHT, YI0CTOBEPSIOMIMH IMHOCTE;

- TPYAOBYIO KHWKKY, 33 HCKJIOYEHHeM CIy4aeB, KOTJa TPyJOBOH JOroBop
3aKJIOYACTCs BHEPBBIC MM PabOTHHK MOCTYNaeT Ha paboTy Ha yCIOBHSIX
COBMECTHTE!ILCTBA;

- CTpaxoBoe CBHACTCILCTBO FOCYaPCTBEHHOIO [IEHCHOHHOTO CTPAXOBAHHSL

- HHIMBHAYQILHBIH HOMEp HAJIOrOMIaTe IbIINKA;

- N0THC 0553aTeTBEHOr0 MeMIHCKOr0 CTPAXOBAHIS,

= CHpaBKy O HaTHYUK (OTCYTCTBHH) CYAMMOCTH;

- CHPABKY 05 OTCYTCTBHS MEAMUMHCKHX NPOTHBOMOKA3aHMii 71 paGoTEL

- AOKYMCHTBI BOMHCKOIO Y4eTa /Uil BOGHHOOGS3AMHBIX M JIMI, IOJUIeKAIUX
TIPU3EIBY HA BOEHHYIO CITyKO0y;

- HOKyMEHT 00 obpasosanum, 0 KBATH(MKALMHA WIH HAIMYHH CHELHATBHLIX
3HAHMIH TIPY NOCTYTLICHHN Ha paGO'ri, TPeGYIONIYIO ClIeHHaNbHbIX 3HAHMIA.




- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-справку о наличии (отсутствии) судимости и (ИЛИ) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям
           Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
           При  приеме на работу, требующую специальных знаний, администрация вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке.
           Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы , предоставление которых не предусмотрено законодательством.
           Прием на работу оформляется приказом директора ГБУ КЦСОН Жирятинского района, который объявляется работнику под расписку. 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. 

2.3.  При поступлении на работу или при переводе работника в установленном порядке на другую работу директор ГБУ КЦСОН Жирятинского района обязан:
- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующим в ГБУ КЦСОН Жирятинского района;

- проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда.
2.4. На всех работников, проработавших  свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки, в порядке. установленном действующим законодательством. 

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

       Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. 

        По истечение указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а директор ГБУ КЦСОН Жирятинского района  обязан выдать работнику трудовую книжку, произвести с ним расчет.

       По договоренности между работниками и директором ГБУ КЦСОН Жирятинского района 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, препятствующих выполнению работы по договору и по другим уважительным причинам.

          Прекращение трудового договора оформляется приказом директора ГБУ КЦСОН   Жирятинского района. 

2.6. В день увольнения директор ГБУ КЦСОН Жирятинского района обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в полном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

                                                      3. Основные обязанности работников
3.1. Работники обязаны:

- работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения директора ГБУ КЦСОН Жирятинского района использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий мешающих другим работникам выполнить их трудовые обязанности;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- содержать свое рабочее место в порядке, чистоте и исправном состоянии; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- вести себя достойно.

       Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностной инструкцией, утвержденной директором ГБУ КЦСОН Жирятинского района.
                            4. Основные обязанности директора ГБУ КЦСОН Жирятинского района.
4.1. Директор ГБУ КЦСОН Жирятинского района обязан:

- правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности  и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

- создать условия для повышения и безопасности труда;

- организовать изучение, распространение и  внедрение передовых приемов и методов работы;

    - постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, широко применяя формы   

      оплаты по конечным результатам работы, повышать качество; обеспечивать
      материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада и в   

     общих 
     итогах работы; обеспечивать правильное применение действующих условий    

     оплаты и нормирование труда; выдавать заработную плату в установленные сроки;
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудовых  коллективов;
- неуклонно соблюдать законодательство о труде  и правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилами по охране труда (правилами по технике безопасности,   санитарным нормам и правилам). При отсутствии в правилах требований, соблюдение которых при производстве работ необходимо для обеспечения безопасных условий труда, директор ГБУ КЦСОН Жирятинского района по согласованию с трудовым коллективом принимает меры, обеспечивающие безопасные условия труда;
- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний, обеспечивать в соответствии с действующими нормами и пожеланиями специальной одеждой и другими средствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами;

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций  по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

- обеспечивать систематическое повышение деловой (производственной) квалификации работников и уровня их, экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях;
- своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах, внимательно относится к нуждам и  запросам работников.
                                   5. Рабочее время и его использование
     5.1. При пятидневной рабочей неделе продолжительность рабочего времени составляет не более 40 часов.
Для женщин, работающих в сельской местности, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы.

     Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

     Начало работы        8.30

     Перерыв                  13.00 – 14.00

     Окончание работы  ( кроме пятницы) для мужчин  - 17.45

                                                                      для женщин  - 16.45                                                                                                      


                                     в пятницу                                -  16.30
     (в предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.)

     По просьбе работника в связи с семейно-бытовыми условиями, кормлением ребенка, директор ГБУ КЦСОН Жирятинского района вправе разрешить индивидуальный режим рабочего времени, не нарушающий общей деятельности администрации.

     5.2. Директор ГБУ КЦСОН Жирятинского района обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к работе в данный рабочий день.

      5.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором ГБУ КЦСОН Жирятинского района по согласованию с представителем трудового коллектива с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы ГБУ КЦСОН Жирятинского района и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников под роспись.
                                                            6. Оплата труда.
 6.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы.
6.2. Система заработной платы, установленная в организации, определяется локальными нормативными актами организации и конкретизируется в трудовом договоре.
6.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в месяц. Установленными днями для произведения расчётов с работниками являются 10 и 25 числа месяца. 
6.4. Для целей учёта начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат материального стимулирования труда за учётный период отработанного работниками рабочего времени принимается один календарный месяц. Учёт рабочего времени, отработанного каждым работником, ведётся лицом, назначенным приказом директора организации.
6.5. Удержания из заработной платы работника производится только в случаях и в размерах, предусмотренных федеральными законами РФ.   
7. Поощрения за успехи в работе
     7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в труде, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой.

     Поощрение объявляется в приказе, доводится до сведения всего коллектива и заносится в трудовую книжку работника.

     При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

     7.2. За особые трудовые заслуги работники представляются к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками, значками и к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии.
                              8.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
     8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

     8.2. За нарушение трудовой дисциплины директор ГБУ КЦСОН  применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

     8.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором ГБУ КЦСОН Жирятинского района.

     8.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
     Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его

обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания  в отпуске.

     Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести  месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии – позднее двух лет со дня его совершения.

     8.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

     При применении взыскания должны учитывать тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
     8.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием  мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.
     Приказ в необходимых случаях доводится до сведения всех работников.

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

     Директор ГБУ КЦСОН Жирятинского района до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству представительного органа работников, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.
     В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.

     8.8. Правила внутреннего трудового распорядка  вывешиваются на видном месте. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доведены до сведения работников под роспись.
