                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                                                                                                                КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА

	 «Согласовано»

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ПЕРВИЧНОЙ

ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ
_______________  Маршалкина Н.В.
	«УТВЕРЖДАЮ»

ДИРЕКТОР ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ
РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ «РОМАНОВСКИЙ СПЕЦИАЛЬНЫЙ ДОМ – ИНТЕРНАТ ДЛЯ ПРЕСТАРЕЛЫХ И ИНВАЛИДОВ»
__________________Александров Г.И.


ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА
ДЛЯ РАБОТНИКОВ  ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ «РОМАНОВСКИЙ  СПЕЦИАЛЬНЫЙ  ДОМ- ИНТЕРНАТ  ДЛЯ ПРЕСТАРЕЛЫХ  И  ИНВАЛИДОВ»
 Настоящие  Правила определяют внутренний трудовой  распорядок в государственном бюджетном учреждении социального обслуживания населения  Ростовской области «Романовский специальный дом - интернат для престарелых и инвалидов»,  порядок приема и увольнения работника, режим рабочего времени, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
1.Общие положения

     1.1.
Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель:

-укрепить трудовую дисциплину;

-способствовать рациональному использованию рабочего времени;

-повысить производительность труда.

   1.2.
Трудовой коллектив утверждает правила внутреннего распорядка применительно к условиям труда.

   1.3.
Вопросы, связанные с применением правил трудового распорядка, решаются СТК, в пределах представленных ему  прав. Вопросы решаются  также трудовым коллективом, в соответствии с его полномочиями.

2. Порядок приёма и увольнения работников

2.1.
Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе.


     При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,  предъявляет работодателю:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
-медицинскую книжку о прохождении медицинского осмотра с отметкой о допуске к работе.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ст.65 ТК РФ).

     2.2.
Трудовой договор с работником заключается в письменной форме и включает в себя:


-предмет договора и срок его действия:


-права и обязанности сторон;


 -трудовая функция;


-условия оплаты труда;


- рабочее время и время отдыха

-гарантии и компенсации;

-расторжение договора;


-ответственность сторон;
- юридические (почтовые) адреса сторон.

2.3.
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).

    2.4.
Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании

заключённого  трудового договора.  Содержание приказа работодателя должно

соответствовать условиям заключённого трудового договора.

    2.5.Фактическое допущение к работе, соответствующим должностным лицом, считается заключением  трудового договора независимо от того, был ли приём на работу оформлен надлежащим образом.

    2.6. На всех работников, проработавших свыше 5-ти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

    2.7.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст.77 ТК РФ).

    2.8.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом работодателя  письменно за  две недели. Течение  указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявление работника об увольнении. По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику  трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договорённости, между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.

     2.9.Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности,  препятствующей выполнению работы по договору, нарушения работодателем законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам.

    2.10.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя осуществляется в соответствии со ст. 81 ТК РФ. Прекращение трудового договора оформляется приказом.

    2.11.В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт.

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днём увольнения считается последний день работы.
3.Основные  обязанности работников

3.1.
Работники ГБУСОН РО «Романовский СДИПИ»  обязаны:

-работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, использовать всё рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

    -повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работы по заданиям;
    -соблюдать требования по охране труда, техники безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренными соответствующими правилами и инструкциями;

    -содержать своё рабочее место, оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту на территории учреждения;

    -соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей, документов;

    -эффективно использовать машины, экономно расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы.

    Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и положениями, утверждёнными в установленном порядке.
4.Основные обязанности работодателя
Работодатель ГБУСОН РО «Романовский СДИПИ»  обязан:

     -правильно организовывать труд работников, чтобы каждый работал по  своей квалификации, имел закреплённое за ним рабочее место, своевременно, до начала работы,

был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение рабочего дня, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

    -обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и политико-воспитательную работу, направленную на её укрепление, формирование стабильного трудового коллектива и применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

    -неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, учитывая условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правила по охране труда;

   -принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма в случаях предусмотренных законодательством;

   -постоянно контролировать знания и соблюдения работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.

5. Рабочее время, время отдыха.
5.1.
Продолжительность рабочего времени в учреждении для работников составляет  40 часов в неделю с двумя выходными (суббота и воскресение) - для мужчин и 36 часов в неделю с двумя выходными (суббота и воскресение) - для женщин.
    5.1.1.По графику пятидневной рабочей недели работают:

Административно- управленческий, хозяйственно обсуживающий персонал: -директор, заместитель директора, юрисконсульт, экономист, главный бухгалтер, бухгалтер, специалист по закупкам. специалист по кадрам, делопроизводитель, заведующий хозяйством, библиотекарь. культорганизатор, специалист по социальной работе, программист, слесарь-сантехник, слесарь-электрик по ремонту электрооборудования, слесарь, плотник, уборщик служебных помещений, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, специалист по охране труда, дворник, водитель, грузчик.

Персонал кухни: - шеф-повар, мойщик посуды.

  Медицинский персонала: - врач  невролог, врач терапевт, врач хирург, фельдшер,    

  дезинфектор, медицинская сестра диетическая, старшая медицинская сестра.

 Отделение милосердия: - медицинская сестра, сестра-хозяйка, санитарка, машинист по стирке и ремонту  спецодежды, психолог, парикмахер, швея.
      Для  вышеперечисленной категории работников устанавливается следующее время  

 начала и окончания работы:
	График работы
	Женщины
	Мужчины



	Начало работы
	08.00
	08.00



	Перерыв
	12.00-12.36
	12.00-12.48



	Окончание работы 
(с понедельника по четверг)
	16.00
	17.00

	Окончание работы  в пятницу
	15.00
	16.00


   - мойщик посуды:

	Начало работы
	8.00

	Перерыв
	10.00-11.00, 

14.00-16.00

	Окончание работы
	18.00


   5.1.2 .По графику сменности работают:
 Административно – управленческий хозяйственно обслуживающий  персонал
- оператор котельной, сторож.

     Персонал кухни- повар, кухонный рабочий, официант.

    Отделение милосердия - медицинская сестра, санитарка.

Графики сменности утверждаются руководителем структурного подразделения и

доводятся под роспись до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения

их в действие. 
       Выходные дни сменному персоналу предоставляются по скользящему графику.
Для категории работников, работающих по суммированному учёту рабочего времени, согласно графику выходов на работу, количество рабочих часов определяется согласно производственному календаря на текущий календарный год.
      Для  вышеперечисленной категории работников устанавливается следующее время начала и окончания работы:
- медицинская сестра, санитарка

   График сменности устанавливает продолжительность смены 22 часа.     

   Режим  работы 1/3 (один день рабочий, три  дня выходных)

	Начало работы
	8.00

	Перерыв
	12.00-13.00, 

23.00-24.00

	Окончание работы
	8.00


- оператор котельной 

   График сменности устанавливает продолжительность смены 23 часа.     

   Режим  работы 1/3 (один день рабочий, три  дня выходных)

	Начало работы
	8.00

	Перерыв
	12.00 – 12.30

19.00-19.30

	Окончание работы
	8.00


- повар,  кухонный рабочий, официант

  График сменности устанавливает продолжительность смены 10 часа.     

  Режим  работы 2/2 (два дня рабочих, два  дня выходных)

	Начало работы
	6.00

	Перерыв:

- повар

- кухонный рабочий

- официант
	14.30-16.30

10.00 - 11.00, 13.00 - 14.00

10.00 - 11.00, 15.00 - 16.00

	Окончание работы
	18.00


- сторож

   График сменности устанавливает продолжительность смены 16 часов или      

   24 часа. Режим работы 1/2 (один день рабочий, два дня выходных)
	
	С понедельника по пятницу
	Суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни

	Начало работы
	16.00
	8.00

	Рекомендуемое время приема пищи
	19.00-19.30
	обед -12.00 -12.30;

ужин-19.00 -19.30

	Окончание работы
	8.00
	8.00


     5.2. Время, затраченное на проезд работника от места жительства до места постоянной работы и обратно, не включается в рабочее время.
     5.3.Нахождение работников на территории дома- интерната вне рабочего времени строго запрещено.
     5.4.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается по согласованию с работником. График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников.
6. Поощрения за успехи в работе
     За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, применяются следующие поощрения:

     а) объявление благодарности;

     б) выдача премии.

     Поощрения устанавливаются работодателем по согласованию с профсоюзом, и объявляются в приказе.
7.Трудовая дисциплина.
     7.1.
Все работники обязаны подчиняться руководству учреждения и выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

               7.2.
Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать кодекс профессиональной этики и делового общения.

   7.3.
Запрещается:

   -отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной необходимостью;

  -уносить с места работы имущество, предметы и материалы, принадлежащие учреждению без получения на то соответствующего разрешения;

  -приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем

месте.
    7.4.
 За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее

исполнение работником своих трудовых обязанностей применяются следующие

дисциплинарные взыскания:


а) замечание;


б) выговор;


в) увольнение.

    Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. Работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по данному основанию при условии, что к работнику ранее было применено дисциплинарное взыскание и на момент повторного неисполнения им без уважительных причин трудовых обязанностей оно не снято и не погашено.

      Прогулом считается отсутствие на работе без уважительной причины более 4 часов в

течение рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4  часов подряд в

течение рабочего дня (смены) (п.6 ст. 81 ТК РФ).
     Работодатель имеет право уволить работника за появление на работе в состоянии

алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также за совершение по

месту работы хищения (в том числе и мелкого) чужого имущества, растраты,

умышленного его уничтожения или повреждения.
      7.5.Дисциплинарные взыскания оформляются приказом руководителя учреждения.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения

объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение

3-х рабочих дней.
      До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины  должны быть

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может

служить препятствием для применения взыскания.

     Дисциплинарное взыскание применяются непосредственно за обнаружением

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени

болезни или пребывания работника в отпуске.

     Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

     За каждый дисциплинарный проступок может  быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

     Работодатель по своей инициативе или по ходатайству профсоюза может издать приказ 

о снятие взыскания, не ожидая истечения года, если рабочий или служащий не допустил

нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший, добросовестный

работник.

      В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику

не применяются.
8.Техника безопасности и производственная санитария.
       8.1.Работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и

производственной санитарии предусмотренные действующим законодательством и

иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной

инспекции, Министерства труда и социального развития РФ.

      8.2.Работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование и инструменты

для выполнения работы и производить соответствующий уход за ними. О любой

неполадке работник обязан немедленно сообщить работодателю.

      8.3.Работник обязан сообщить работодателю о любой рабочей ситуации, которая, по

его мнению, создаёт угрозу жизни или здоровью. Работодатель не сможет требовать от

работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом

причинение вреда здоровью, какой бы степени тяжести оно не было, незамедлительно

сообщается руководителю учреждения. 
      8.4.Запрещается:

      -приносить  с собой или употреблять алкогольные напитки;

     -приходить в учреждение в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

     -курить в местах, где, в соответствии с требованиями техники безопасности и

законодательства, делать это запрещено.

     8.5.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний

работник должен строго выполнять общие и специальные предписания по технике

безопасности, действующие в учреждении. Их нарушение влечёт за собой применение

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в пункте 7 настоящих правил.
