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прАвилА
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МБУ (ЦСО) Тарасовского района

L ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ПРавила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) имеют целью
реryлировtlЕие трудовьIх отношений, установление трудового распорядка, укрепление
ТРУДОВОЙ ДИСциплины, ул)чшение оргчlнизации труда, рационtlJIьное использование рабочего
времени.

1.2. ПРавила внутреннего распорядка обязательны для всех работников Учреждения и
соответствуют действующему Труловому кодексу Российской Федерации.

П. ПОРЯДОК ПРИЕМЛ И УВОЛЪНЕНИЯ РЛБОТНИКОВ

2.1. РабОчие и служащие реализуют право на труд пугем зЕключения трудового
договора с работодателем.

2.2.При заключении трудового договора, поступающий на работу предъявJIяет
руководителю Учреждения докр{енты согласно статьи б5 Трулового кодекса Российской
Федерации (с yleToM HoBbIx правил ведения трудовьIх книжек и сведений о труловой
Деятельности в электронном виде, BHeceHHbD( Федеральным законом от l6.12.20|9 JЪ 439-
ФЗ);

2.3. При приеме на работу руководитель Учреждения обязан:
- ознакомить работника с деЙствующими Правилами внугреннего трудового

Распорядка, с должностными обязанностями, оплатоЙ труд4 Кодексом этики и служебного
поведения работников МБУ кЩСО> Тарасовского района;

- провести инструктФк 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 бьrгь прямо ука:}iшо в трудовом договоре.

Прием на работу оформляется прикЕвом по Щентру.
2.4. Работники в слrIае увольнения обязаны предупредить об этом руководитеJIя в

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

невозможностью продолжения работником работы (зачисление в образовательное заведеЕие,
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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, з€lкJIючившие трудовой договор на срок до
дв)rх месяцев, вправе расторгнугь трудовой договор по собственной инициативе,
предулредив работодателя в письмеЕном виде за три кЕuIендарньD( дня.

По истечении срока предупреждения об увольнении, работник имеет право
прекратить рабоry. В последний день работы руководитель обязан вьцать работнику
трудовую книжку.

При прекращения трудового договора работодатель р}ководствуется статьей 84.1.
Трулового кодекса Российской Федерации (с yreToм HoBbIx правил ведения трудовых книжек
и сведений о трудовой деятельности в электронном виде, BHeceHHbD( Федеральным законом
от 16.12.2019 Jф 439-ФЗ).

2.5. Расторжение трудового договора по инициативе руководителя Учреждения не
допускается без предварительного согласования профсоюзного комитета Учреждения, за
исключением случаев предусмотренньIх Труловып,r Кодексом.
Личные дела работников хр.lнятся 75 лет.

III. ОСНОВНЫЕ ПРЛВЛ И ОБЯЗЛННОСТИ РЛБОТНИКОВ

3. 1. Работники обязаны:
- соблюдать Правила внугреннего трудового распорядка;
- качественно, добросовестно и ответственно исполнять свои трудовые обязанЕости в

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

конфиденциЕIльность информации ;

- проявJIять корректность, внимательность и уважительность в общении с
fiенсионерЕtми, сотрудникЕlп{и 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 инструкции по охране труда, производственной

санитарии, правила противопожарной безопасности ;

- бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников;
_ незаN,Iедлительно сообщить руководителю УчреждениJt или непосредственному

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

- изrIать весь объем нормативньtх докр{ентов соответствующих ква.пификации,
профессии, должности и выполняемой работе;
_ в устtlновленные сроки и в установленньIх объемах, каждый работник обязан проходить
очередное переобl^rение и инструктаж по ТБ, а так же медицинское освидетельствование
(один раз в год).

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

Труловым кодексом РФ;
- предоотавление 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, количеством и качеством
выполняемой работы;
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- отдьIх, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени, предоставлением еженедельньIх вьжодньtх дней, нерабочих прtвдничньтх дней,
оплачиваемьIх ежегодньIх отпусков;

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

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
- защиту своих трудовьtх прш, свобод и законньD( интересов всеми не запрещенными

законом способшли;
- обязательное социальное, медицинское и пенсионное стрЕlхование.

IV. ОСНОВНЫЕ ПРЛВЛ И ОБЯЗЛННОСТИ ЛДМИНИСТРЛЦИИ УЧРЕЖДЕНИЯ

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

содержащие нормы трудового права;
- предоставить работникаrr,r работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечить безопасность труда и условия, отвечtlющие требованиям охрчlны и

гигиены труда;
- обеспечить работников оборулованием, инстрр{ент€liчtи, технической докулrентацией

и иными средств{lI\{и, необходимыми дJuI исполнения ими трудовьrх обязанностей;
- выплачивать работникам заработную плату в установленные сроки;
_ своевременно выполнять предписzlние государственньIх надзорньD( и контрольньD(

органов;
- рассматривать предстtlвления местного профсоюзного оргЕIна о выявленньD(

нарушениях зttконов;
- осуществJtять обязательное социt}льное, медицинское и пенсионЕое страхование

работников;
- обеспечивать бьrговые нужды работников, связaнные с исполнением ими трудовьD(

обязанностей.
4.2. Администрация Учреждения имеет право:
- закJIючать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке,

установленном Трудовьпл кодексом РФ;
- закJIючать коллективные договора;
- поощрять работников за эффективный добросовестный труд;
- требовать от работников исполнения ими должностньоr обязанностей и бережного

отношения к имуществу работодатеJIя;
- привлекать работников к дисциплинарной ответственности;
- принимать лок€lпьные нормативные акты.

V. РЕЖИМ РЛБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХЛ

5.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая недеJuI

продопжительностью:
- 40 часовая рабочая недеJIя для мужчин с двумя вьD(одными днями (суббота и

воскресенье).
Понедельник -пятница: время работы с 8-00 до 17-00.
Обеденный перерыв - один час (в период с 12.00 до 13.00). В другое время обеденный
перерыв испопьзовать не разрешается.

- 36 часовая рабочм недеJIя дJIя женщин с двуI\{я вьrходными днями (суббота и
воскресенье).
Понедельник: время работы с 8-00 до 17-00.
Вторник-пятница: время работы с 8-00. до 16-00.
Обеденный перерыв - один час (в период с 12.00 ло 13.00). В другое время обеденный
перерыв использовать не разрешается.
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некоторым категориям работников, в соответствии с действующим
законодаТельствоМ и настоящиМ Коллективным договором, может быть установлена
сокращеннаlI продолжительность рабочего времени.

5.2. ДЛЯ СtIНИТарок, уборщиков служебных помещений, поваров, KyxoHHbD(
работников, мойщиков посуды, сторожей, машинистов (кочегаров) котельной, операторов
котельной установлен суI!{мированный учет рабочего времени (статья 104 тК РФ) согласно
графика сменности. График сменности, утвержденный директором Учреждения, должен
доводиться до сотрудников не позднее одного месяца до введения его в действие (ст 103 ТК
РФ). Щля Других работников устанавливается пятидневная рабочая неделя, вьIходные дни -
суббота п воскресенье.

W. ПРЕДОСТЛВЛЕНИЕ ОТПУСКОВ

работникам Учреждения предоставJuIются ежегодные оплачиваемые отпуска с
сохранением заработной платы, продолжительностью 28 кЕrлендарньtх дней, согласно
графику отпусков, утвержденному директором Учреждения по согласованию с
профсоюзным комитетом не поздЕее, чем за две недели до наступления календарного года.

работникаlл-инвалидап{ ежегодньй оплачиваемый отпуск предоставляется не менее 30
кчrлендарньгх дней.

ЕжегодныЙ оплачиваемый отпуск может быть продлен в случае временной
нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска.

РабОТник, осуществJuIющий уход за детьми-инвалидЕlN,Iи до достижения ребенком
ВОЗРаСТа 18 лет, имеет право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска по их
желанию в удобное дJuI них время.

Работник, осуществJuIющий уход за детьми-инвЕIлидtlми, имеет право на четыре
ДополнительньIх вьD(одньгх в месяц до достижения ребенком возраста 18 лет.

Уволенньпл работникам выплачивается денежншI компенсация за все
неиспользованные дни отпуска.

ОтпУска без сохранения заработной платы предоставJIяются работнику по семейныпл
обстоятельстваN,I и другим уважительным причинtlN,I, продолжительность их опредеJuIется по
соглашению между работником и работодателем.

На основtlнии письменного зЕUIвления работника предостilвJulется отпуск без
сохранения заработной платы:

а) опекунам - до 14 календарньтх дней в году;
б) работающим пенсионераN{ по старости (по возрасту) - до 14 календарньгх дней в

году;
в) работшощим инвiIлидам - до 60 калеЕдарных дней в году;
г) работникЕl]\,l в слrlaшх рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких

родственников - до 5 календарньтх дIей.
WI. ЗЛРЛБОТНЛЯ ПЛЛТЛ

Выплата заработной платы производится своевременно, два рЕва в месяц, в
установленные сроки: заработная плата за первую половину месяца - 20 числа каждого
месяца, 3а вторую половину месяца- 5 числа месяца, следующего за расчетным из средств
областного бюджета и средств поступающий от приносящей доход деятельности. Зарплата
за первую половину месяца рассчитывается за фактически отработанное сотрудникill\4и время
с 1-го по l5-e число каждого месяца.

При совпадении дня выплаты с прaздничным или вьD(одным днем, выплата
производится накануне этого дня.

Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо
переводится в кредитную организацию, указанную в заJIвлении работника, на условиях,
определенньIх коллективным договором или трудовым договором. Работник впрчlве зЕlп{енить
кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в
письменноЙ форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработноЙ платы
не позднее чем за пятнадцать к€tлендарньж дней до дня выплаты заработной платы.
Выплата заработной платы увольняющимся работникЕtп4 производится в день увольнения
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ПIL ПООЩРЕНИЯ ЗЛ УСПЕХИ В РЛБОТЕ
за добросовестное выполнение трудовьIх обязаrrностей, повышение

производительности труда, продолжительную и безупречную рабоry, за другие достижения в
работе, руководителем применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;
_ вьцача премии;
- награждение ценным подарком;
- нагрarкдение граtrлотой;
- благодарственными письмtlп{и.

,ЩопускаеТся одновРеменно несколько видов поощрения (при наличии денежньD(
средств в rIреждении):

- по случаю работы в
благодарственные письма;

Учреждении 10, 15, 20, 25 лет работникам врrIаются

- юбиляры 55, 60, 65,70 лет награждЕlются ценными rrодарк.lпли.

IX. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗЛ НЛРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЪI
9.1. За СОВершение дисциплинарного проступка, то есть не исполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине, возложенньтх на него трудовьD(
обязанностей, руководитепь Учреждения имеет право применить следующие
дисциплинарные взыскания:

_ зЕlп,{еч€ulие;

- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
.Що применения дисциплинарного взыскtlния работодатель должен затребовать от

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней укtr}€tнное
Объяснение работником не представлено, то состtlвJIяется соответствующий акт.

Не предостtlвление работником объяснения не явJuIется препятствием для применениrI
дисциплинарного взыскания.

При нulложении дисциплинарного взыскЕlния должны учитываться тяжесть
совершенного проступка и обстоятельства, при KoTopbD( он был совершен.

Приказ руководитеJuI о применении дисциплинарного взыскtlния объявляется
работнику под расписку.

9.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за:
. неоднократное неисполнение работником без увalкительньж причин трудовьIх
обязаrrностей, если он имеет дисциплинарное взыскtulие;
. однократное грубое нарушение работником трудовьгх обязанностей;
. проryла (отсутствия на рабочем месте без уважительньD( причин более 4-х часов подряд, в
течение рабочего дня);
О появление на работе в состоянии tlпкогопьного, наркотического или иного токсического
опьянения.

Увольнение работников, явJIяющихся tшенами профсоюза по пуIIкту "1" производится с

rIетом мотивированного мнения профсоюзной организации Учреждения.
9.З. За каждьй дисциплинарный проступок применяется одно дисциплинарное

взыскание.
9.4. Работники, явJuIющиеся на работу в состоянии алкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения к работе не доtryскilются.
Рабочим и служащим совершившим прогул без уважительньIх причин, считать этот

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взыскЕ}нию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскЕlния.
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Х, ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВЛНИЯ ТРУДОВЪIХ ОТНОШЕНИЙ

10.1. Сотрудник имеет право жаJIоваться на допущенные, по его мнению, нарушения
трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и
руководсТву органиЗации. Сотрудник вправе представJUIть письменные предложения по
улrIшению организации труда и по другим вопросаI\,{, регУлируемым настоящими
Правилами.

l 0.2. Сотрудники административного -управленческого персонала должны при
выполнении своих трудовьIх обязанностей придерживаться делового стиля в одежде.

10.3. В цеJUIх улучшения использования рабочего времени и упорядочения
внуrренних производственных контактов докр{енты на подпись руководителю организации
сдаются секретарю, который передает их руководителю дважды в день (как правило, в 10.00
и l5.00) и возвраIцает исполнитеJulм (как правило, в 1 1.00 и l6.00).

10.4. Перед тем KEIK покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен
зЕжрыть окна и двери своего кабинета и выкJIючить свет.

l0.5. Запрещается:

- уносить с места работы имущество, предметы или материЕlJIы, принадлежатцие
организацпп, без полrIения на то соответствующего разрешения;
- КУРитЬ в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и
производственной санитарии установлен такой запрет;

- готовить пищу в пределах офиса;

- вестИ длительнЫе лиtIные телефоннЫе ршговоРы (свыше l5 минуТ за рабочиЙ день);
- использовать Интернет в личньж цеJuIх;

- ПРИНОСИТЬ С СОбоЙ или употреблять ЕUIкогольные напитки, приходить в организацию или
находиться в ней в состоянии апкогольного, наркотического или токсического опьянения.

10.6. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявJuIть
вежJIивость, увarкение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с
посотителями.

10.7. С Правилапrи трудового распорядка должны бьrгь ознакомлены все сотрудники,
ВКЛЮЧаrI ВнОВЬ принимаемьIх на работу. Все сотрулники, независимо от должностного
ПОЛОЖения, обязаны в своеЙ повседневноЙ работе соблюдать настоящие Правила.

XI. ЗЛЮIЮЧИТЕJIЪНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящие правила обязательны дJuI каждого работника МБУ кЩСО> Тарасовского
района

Неисполнение требований настоящих правил явJIяется грубейшим нарушением
ДиСциплины и влечет дисциплинарное взыскание, предусмотренное трудовым кодексом РФ.


