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(согЛАсоВАно>
Председатель Профсоюзного комитета

,l" а.4 - и.д. сидоренко

Приложение J\} 1 к коллективному договору
на 2019 -2022 г.г. <<01>>апреля 2019г.

(УТВЕРЖДАЮ>
.Щиректор

Муниципальногобюджетногоучреждения Муниципальногобюджетного
учреждения

<Щентр социального обслуживания граждан <f|eHTp социального обслуживания
граждан

по}килого возраста и инвалидов)

( 01 ) апреля 2019 года ( 01 > апреля 2019 года

прАвилА
вIIутреннего распорядка для работников

МБУ (ЦСО) Тарасовского района

L ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (да-тlее - Правила) имеют целью

регулирование трудовьIх отношений, установление трудового расlrорядка, укрепление
трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рационЕrльное использование рабочего
времени.

1.2. Правила внутреннего распорядка обязательны дJlя всех работников УчреждениJI и

соответствуют действующему Труловому кодексу Российской Федерации.

Ш. ПОРЯДОК ПРИЕМЛ И УВОЛЪНЕНИЯ РЛБОТНИКОВ

2.1. Рабочие и служащие реализуют право на труд путем закJIючения трудового

договора с работодателем.

2.2. При заключении трудового договора, поступающий на работу предъявJIяет

руководителю Учреждения ксерокопии следующих докуl\{ентов, с представлением
подлинников:

- паспорт;
- cтptlxoBoe свидетельство государственного пенсионного страховаIIиJ{;

- индивидуальный номер нzlлогоплательщика;
- докуIt[ент воинского учета - дJIя военнообязанньтх;
_ документ об образовании, о квалификации или нttличии специtlльных знаниЙ - при

поступлении на работу, требующую специальньтх знаrrий или специальной подготовки;
- лиtIншI медицинскм книжка и закJIючительный акт выданный по результатаМ

проведенного медицинского осмотра
- медицинская справка формы Nч 083/у (водитель)
_ трудовая книжка;
-справка о наJIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследованиjI

либо о прекращении уголовного преследовчlния по реабилитирующим основаниям.
При закJIючении трудового договора впервые, трудовiul книжка и страховое

свидетельство пенсионного стрtlховtlния оформляется работодателем.
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2.3. При приеме на работу руководитель Учреждения обязан:
- ознакомить работника с действующими Правилаtrли внутреннего трудового

распорядка, с должностными обязанностями, оплатой 1руда, Кодексом этики и служебного
поведения работников МБУ кЩСО> Тарасовского района;

- провести инструктаж по охране труда и технике безопасности, производственной
санитарии, противопожарной безопасности.

Прием на работу в организацию осуществJIяется, как правило, с прохождением
испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев. Условие об
испытании должно быть прямо укЕвано в трудовом договоре.

Прием на работу оформляется прикil}ом по Щентру.
2.4. Работники в слу{ае увольнениJI обязаны предупредить об этом руководитеJuI в

письменной форме не позднее, чем за две недели.
В случаях, когда зffIвление об увольнении по собственному желанию обусловлено

невозможностью продолжения работником работы (зачисление в образовательное заведение,
выход на пенсию) руководитель Учреждения расторгает трудовой договор в срок, о котором
просит работник.

Кроме того, в соответствии со статьями 7|,292,296 ТК РФ работники в период
испытания при приеме на работу, работники, заключившие трудовой договор на срок до
двух месяцев, вправе расторгнуть труловой договор по собственной инициативе,
предупредив работодатеJuI в письменном виде за три кaлендарных дня.

По истечении срока предупреждения об увольнении, работник имеет право
прекратить работу. В последний день работы руководитель обязан выдать работнику
цудовую книжку.

.Щнем увольнения считается последний день работы. Прекращение трудового договора
оформляется прикЕвом по Центру. Записи о причинЕlх увольнения в трудовую книжку
должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего
законодательства и с ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ или иного закона.

2.5. Расторжение трудового договора по инициативе руководителя Учреждения не
допускается без предварительного согласования профсоюзного комитета Учреждения, за
искJIючением случаев предусмотренных Трудовьrм Кодексом.

III. ОСНОВНЪIЕ ПРЛВЛ И ОБЯЗЛННОСТИ РЛБОТНИКОВ

3.1. Работники обязаны:
- соблюдать Правипа внутреннего трудового распорядка;
- качественно, добросовестно и ответственно исполнять свои трудовые обязанности в

соответствии с должностной инструкцией и труловым договором;
- соблюдать нормы служебной, профессиональной этики, чувство такта,

конфиденциальность информации;
- проявJuIть корректность, внимательность и уважительность в общении с

пенсионерап{и, сотрудниками Учреждения и представитеJIями других организаций;
- не использовать свое служебное положение при решении вопросов личного

характера;
- соблюдать трудовую дисциплину;
_ выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать нормы, правила и инсцукции по охране труда, производственной

санитарии, правила противопожарной безопасности;
- бережно относиться к имуществу Учрежления и других работников;
- незамедлительно сообщить руководителю Учреждения или непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представJuIющей угрозу жизни и здоровью людей,
сохранности имущества Учреждения;

- изrIать весь объем нормативньIх докр{ентов соответствующих квалификации,
профессии, должности и выполняемой работе;
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- в установленные сроки и в установленных объемах, каждый работник обязан проходить
очередное переобуrение и инструктаж по ТБ, а так же медицинское освидетельствование
(один раз в год).

3.2. Работники имеют право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке установленным

Трудовым кодексом РФ;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со

своей квалификацией, сложностью и интенсивностью труда, копичеством и качеством
выполнJIемой работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени, предоставлением еженедельных вьIходных дней, нерабочих пр€вдничных дней,
оплачиваемых ежегодньIх отпусков;

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

- профессионЕrльную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов всеми не запрещенными

законом способами;
- обязательное социt}льное, медицинское и пенсионное страхование.

IИ ОСНОВНЫЕ ПРЛВЛ И ОБЯЗЛННОСТИ ДДМИНИСТРЛЦИИ УЧРЕЖДЕНИЯ

4. 1 . АдминистрацLuI Учреждения обязана:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,

содержащие нормы трудового права;
- предоставить работникаrчr работу, обусловленную 1рудовым договором;
- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и

гигиены труда;
- обеспечить работников оборуловalнием, инстрр{ент€lп,{и, технической документацией

и иными средствчlI\,Iи, необходимыми дJUI исполнения ими трудовых обязанностей;
- выплачивать работникам заработную плату в установленные сроки;
- своевременно вышолнять предписание государственньIх надзорных и контрольных

оргtlнов;
- рассматривать представления местного профсоюзного органа о выявленньtх

нарушениях законов;
- осуществJIять обязательное социальное, медицинское и пенсионное страхование

работников;
- обеспечивать бьrговые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовьIх

обязанностей.
4.2. Адrr,rинистрация Учреждения имеет право :

- закJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с работникtll\,lи в порядке,
установленном Труловым кодексом РФ;

- закJIючать коллективные договора;
- поощрятъ работников за эффективный добросовестный труд;
- требовать от работников исполненця ими должностных обязанностей и бережного

отношения к имуществу работодате.тlя;
- привлекать работников к дисциплинарной ответственности ;

_ принимать локальные нормативные акты.

V. рЕжим рлБоqЕго врЕмЕни и врЕмЕни отдыхл

5.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая недеJIя
продолжительностью:
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- 40 часовая рабочаЯ ЕеделЯ дJIя мужчИн с двумЯ вьD(одшми щямЕ (субота и

воскресенье).
Понедельник - пятница: время работы с 8-00 до 17-00,

Обеденный перерыв _ од;н.rч" 1" период с 12.00 до 1З.00). В другое время обеденный

перерыв использовать не разрешается,
- 36 часовая рабочаЯ неделЯ дJIя женщИн с двуI\[я вьIходными дIUIми (суббота и

воскресенье).
Понедельник: время работы с 8-00 до 17-00,

Вторник-пятница: uремя работь1 с 8-00, до 16-00,

Обеденный перерыв^- од;н час (в rr.р"ол с 12.00 до 13,00), В другое время обеденный

перерыв использовать не разрешается,
некоторыtt категориям работников, в соответствии с действующим

законодатепьством и настоящим Коллективным договором, можеТ бытЬ установлена

сокращеннаrI продолжительность рабочего времени,

5.2. Д* .u""Tapo*, . убЪрщиков служебньrх помещений, поваров, кухонных

работников, сторожей, машинЙстов (кочеrчроuj коlерlой, операторов котельной установлен

суммированный yreT рабочего "р.r."" 
(сЪатья 104_тк рФ) согласно графика сменности,

график сменности, уru.р*ленный директором Учреждения, должен доводиться до

сотрудников не позднее одного месяца до введен"" .io в действие (ст l0З ТК РФ), ,Щля

других работников устанавливается *п"д"a""ая рабочая недеJUI, выходные дни - суббота и

воскресенье.

Предоставление отпусков

работникам Учреждения предоставJuIются ежегодные оплачиваемые отпуска с

сохраflением заработной платы, продолжительностью 28 календарньж дней, согласно

графику отпусков, утвержденному директором Учреждения по согласованию с

профсоюзным комитетом не позднее, чем за две недели до наступлеЕия KaJleнoup"*:-:-oj1,,

работникам-инвалидzl^,t ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется не менее 30

календарньтх дней. _ Б лпt,ттаА опрт.rетrIrt _

Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен в случае временнои

нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска,

Работник, осуществJIяющий уход за детьми-иЕВаПИДtllчlи до достижения ребенком

возраста 18 лет, имеет право на предостirвление ежегодного оплачиваемого отпуска по их

желапию в удобное дJuI них время,

Работник,осУЩестВляющийУхоДзаДеТьми.инВtшиДаN,lи'имееТпраВоначеТыре
дополнительньIх вьD(одЕьIх в месяц дЪ достижения ребенком возраста 18 лет,

уволеннышr работникам выплачивается денежная компенсация за все

неиспользованные дни отпуска, Е
отпУскабезсохранениязаработнойплатыпреДосТчlВляютсяработникУпосемеЙныМ

обстоятельстВtll\d и другим уважительным причинtll\,t, продолжительность их опредеJIяется по

соглашению между работником 
и работодателем, лфfiI7лч г

на основании письменного заявления работника предоставляется отпуск без

сохранения заработной платы:
- 

а) опекунttlчl - до 14 кtшендарньтх днеЙ в гОдУ; 
_ л___\ _^ 1 А i.бпбuilqпrrтч птте_

б) работаlощиМ пенс"о".Рчr пО старости (по возрасту) - до 14 календарньIх днеи в

году;
в)работаюЩиминВалиДам.до60каленДарныхДнейвгоДУi
г) работникаIчI в спуIЕUIх й*.'"" ребЪнка, регистрации брака, смерти близких

родственников - до 5 календарньгх дней,
W ЗЛРЛБОТНЛЯ ПJIЛТЛ

выплата заработной_ платы производится своевременно, два раза в месяц, в

установлеН""r" aро*: заработнuц плата за первую половину месяца - 20 числа кa)кдого

месяца, за вторую половину месяца- 5 числа месяца, следующего за расчетным из средств

областного бюджета и средств поступающий от приносящей доход деятельности, Зарплата
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за первую половину месяца рассчитывается за фактически отработанное сотрудниками время

с 1-го по 15-е число каждого месяца.
При совпадении дня выплаты с прtц!дничным или

производится накануне.
заработная плата перечисляется на лицевые счета

rIреждения на основании письменного заrIвления работника.
выплата заработной платы увольняющимся работникам производится

увольнения, при наличии областньгх субвенчиЙ на лицевом счете работодателя,
ПI ПООЩРЕНИЯ ЗЛ УСПЕХИ В РЛБОТЕ

за добросовестное выполнение трудовых обязаrrностей, повышение

производительЕости труда, продолжительную и безупречную работу, за другие достижения в

работе, руководителем примеЕяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;
- вьцача премии;
- нагрФкдение ценным подарком;
- нtгрzDкдение црап,Iотой;
- благодарственными письмtlIчIи.

,Щопускается одновременно несколько видов поощрения (при наJIичии денежных

средств в rIреждении):
- по спrIаю работы в Учреждении 10, 15, 20, 25 лет работника},l вручttются

благодарственные письма;
- юбиляры 55, 60, 65,'70 лет награждаются ценЕыми подаркаIчIи.

VIII ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗЛ НЛРУIЦЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть не исполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине, возложенньIх на него трудовьD(

обязанностей, руководитепь Учреждения имеет право применить следующие

дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям,

,Що применения дисциплинарного взысканиJI работодатель должен затребовать от

работника rr"c"MerrHoe объяснение. Еспи по истечении двух рабочих дней укttзанное

Ьб""a"ar"е работником не представлено, то составJIяется соответствующий акт.

не предоставление работником объяснениrI не явJuIется преIIятствием для применения

дисциплинарного взыскtlния.
при нtlложении дисциплинарного взыскания должны учитываться

совершенного проступка и обстоятельства, при которьж он был совершен.

приказ ру*оuод""еп" о применении дисциппинарного взыскания объявляется

работнику под расписку.
8.2.Увольнение в качестве дисциплинарного взысканиrI может быть применено за:

. неодноКратное неисполнение работникоМ беЗ увzDкительныХ причин трудовых

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
. однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностеЙ;

. npo.ynu (отсутствия на рабочем месте без уважительньIх причин бОЛее 4-Х ЧаСОВ ПОДРЯД, В

течение рабочего дня);
. появление на работе в состоянии tшкогольного, наркотического ипи иного токсического

опьянения.

вьIходным днем, выплата

работников в банковские

в день

тяжесть

производится с

дисциплинарное

Увольнение работников, явJIяющихся членами профсоюза по пункту

учетоМ мотивированного мнения профсоюзной организации Учреждения,

8.3. За каждый дисциплинарный проступок применяется одно

взыскание.
8.4. Работники, явJUIющиеся на работу в состоянии tшкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения к работе не допускаются,
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Рабочим и служапIим совершившим прогул без уважительньIх причин, считать этот

день нерабочим днем.
8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

IX. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВЛНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

9.1. Сотрудник имеет право жalловаться на допущенные, по его мнению, нарушения
трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и
руководству организации. Сотрулник вправе представJUIть письменные предложениrI по
улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими
Правилами.

9.2. Сотрудники административного -управленческого персонЕ}ла должны при
выполнении своих трудовых обязанностей придерживаться делового стиJUI в одежде.

9.3. В цеJUIх улучшениlI использования рабочего времени и упорядочения внутренних
производСтвенныХ контактоВ докуN{енты на подпись руководителю организации сдаются
секретарю, который передает их руководителю двtDкды в день (как правило, в 10.00 и l5.00)
и возвращает исполнитеJUIм (как правило, в 11.00 и 16.00).

9.4. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен
закрыть окна и двери своего кабинета и выкJIючить свет.

9.5. Запрещается:
- уносить с места работы имущество, предд,Iеты или матери€UIы, принадлежащие
организации, без полr{ения на то соответствующего рaврешения;
- курить в местах, где в соответствии с требованIбIми техники безопасности и
производственной санитарии установлен такой запрет;
- готовить пищу в пределах офиса;

- вестИ длительнЫе личные телефоннЫе ра:}говоРы (свыше 15 минут за рабочий день);
- использовать Интернет в личньж цеJuIх;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или
находиться в ней в состоянии t}пкогольного, наркотического или токсического опьянениlI.

9.6. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявJUIть
вежливость, уважение, терпимость как в отношениlIх между собой, так и при отношениях с
посетитеJIями.

9.7. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники,
вкJIючЕUI вновЬ принимаеМых на работу. Все сотрулники, независимо от должностного
положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

IX ЗЛКJIЮЧИТЕПЪНЫЕ ПОЛ ОЖЕ НИЯ

Настоящие правила обязательны дJUI каждого работника мБУ KI]CO> Тарасовского
района

неисполнение требований настоящих правил явJuIется грубейшим нарушением
дисциплиНы и влечеТ дисциплинарное взыскание, предусмотренное трудовым кодексом РФ.


