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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Порядок приема и увольнения


Поступающий на работу в Межрегиональную общественную организацию детей-инвалидов «Аленький цветочек» (МООДИ «Аленький цветочек») заключает трудовой договор с работодателем. 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.


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;

· идентификационный номер налогоплательщика;

· 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;

· медицинская книжка с допуском к работе (в том числе от психиатра и нарколога);
· справка из МВД об отсутствии судимости.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, иные документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными Федеральными законами, Указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию Работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

1.1. При приеме на работу работодатель обязан:

· ознакомить нового сотрудника с характером поручаемой работы, должностными обязанностями, условиями оплаты труда;

· разъяснить права и обязанности работника;

· при приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными и нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

· провести инструктаж по технике безопасности и противопожарной безопасности. 

1.2. Увольнение работника оформляется приказом работодателя, по согласованию с Советом МООДИ «Аленький цветочек» (кроме увольнения по собственному желанию), с соблюдением требований ТК РФ и следующих норм:

· в день увольнения работодатель обязан выдать увольняемому работнику его     трудовую книжку с внесенной записью об увольнении, произвести с ним окончательный расчет;

· запись в книжку о причине увольнения производится в точном соответствии с действующим законодательством и со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ;

· во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

2. Основные права и обязанности работников МООДИ «Аленький цветочек»
2.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, предусмотренных ТК РФ;

· предоставления ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место и соответствующие условия, предусмотренные государственными стандартами организации безопасности труда;

· своевременную выплату заработной платы в полном объеме и в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

· отдых в соответствии с действующим законодательством;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, трудовым договором;

· обращение за консультациями к специалистам центра, руководству учреждения по поводу условий работы, социально бытовых проблем в связи с выполняемой работой;

· объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров через своих представителей;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, обращения в Совет организации и в вышестоящие профсоюзные органы и объединения;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию материального и морального вреда в порядке,  установленном действующим законодательством;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

  2.2. Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать трудовую дисциплину, Правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать противопожарные правила, требования по охране и безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю, о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей;

· соблюдать чистоту и порядок во всех служебных помещениях, содержать в чистоте свое рабочее место;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· учитывая контингент обращающегося населения и специфику деятельности центра, проявлять в общении корректность, внимание и чуткость к их проблемам, сохранять в тайне конфиденциальные подробности их частной жизни.
3. Основные права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка организации;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ;

· принимать локальные нормативные акты.

3.2. Работодатель обязан:

· соблюдать законы, иные нормативные и локальные акты, условия трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым  договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

·  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ и индивидуальными трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры о заключении коллективного договора в порядке, установленном ТК РФ;

· предоставлять полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением представителям трудового коллектива и профсоюзной организации;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· компенсировать ущерб, причиненный работникам в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством;

· проводить периодическую аттестацию работников с целью определения их деловых качеств, соответствия квалификационным требованиям штатного расписания учреждения и стимулирования работников к повышению их профессионализма;

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников, использовать в работе меры морального и материального поощрения.

4. Рабочее время
4.1. Для работников МООДИ «Аленький цветочек» установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в субботу и воскресение, кроме тех сотрудников, которые проводят занятия с детьми в выходные и праздничные дни. Для таких сотрудников выходные устанавливаются приказом, учитывая пожелания сотрудника, расписание занятий  и график работы учреждения. Режим рабочего времени и времени отдыха Работника установлены Правилами внутреннего трудового распорядка, с которыми Работник знакомится при приеме на работу и заявляет о своем согласии или несогласии в журнале ознакомления сотрудников с Правилами внутреннего трудового распорядка. В связи с гибким графиком работы учреждения, режим рабочего времени утверждается приказом руководителя учреждения в начале каждого реабилитационного курса (январь, сентябрь) и при переходе на летний график работы в связи с летними каникулами у школьников,  по согласованию с работником. Заключение дополнительного соглашения не требуется. 

4.2. Продолжительность рабочего дня и норма рабочего времени устанавливается для всех сотрудников  40 часов в неделю.
Начало работы в 9.00;

Перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.48;

Окончание работы в 18.00, по пятницам – в 17.00.

4.3. Для специалистов МООДИ «Аленький цветочек», ведущих занятия с детьми, устанавливается продолжительность индивидуальных занятий от 20 до 45 минут в зависимости от состояния здоровья ребенка, его способностей и физических возможностей. В свободное от занятий время специалисты изучают специальную литературу или иные методические документы,  составляют планы и отчеты, заполняют журналы оказания социальных услуг и иные документы, утвержденные приказом президента организации, готовятся к занятиям, проводят консультации с родителями, а также выполняют иную работу, способствующую улучшению деятельности учреждения и качества оказания услуг.
5. Отпуска

5.1. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работников МООДИ «Аленький цветочек»  установлена 28 календарных дней согласно трудового законодательства Российской Федерации ( Ст. 114, 115 ТК РФ) Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам в соответствии с ТК РФ и ст.10 Закона Волгоградской области №495-ОД от 15.01.2001г. «О работниках социальных служб  Волгоградской области» (в ред. Закона Волгоградской области от 12.01.2006г. при общем трудовом стаже в системе социальных служб:

свыше 5 лет – 3 календарных дня;

свыше 10 лет – 5 календарных дней;

свыше 15 лет – 8 календарных дней;

свыше 20 лет – 12 календарных дней.

5.2. Работникам учреждения, являющимися инвалидами ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии со ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» не менее 30 календарных дней.

5.3. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (Трудовой Кодекс Российской Федерации статья 125, пункт 1). 

5.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем с учетом пожелания работников, планом проведения мероприятий.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года. 

В случае отсутствия предложений о сроках отпуска со стороны сотрудника, работодатель самостоятельно устанавливает сроки предоставления отпуска этому сотруднику. 

5.5. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников.

5.6. О времени начала отпуска работник должен быть извещен работодателем не позднее, чем за 2 недели до его начала. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска.







6. Оплата труда

6.1. Оплата труда работникам производится в соответствии со статьями 134, 135 и 144 Трудового кодекса Российской Федерации, Едиными рекомендациями по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников организаций, другими законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области, регулирующими вопросы оплаты труда. При устройстве на работу работник знакомится под роспись с Положением об оплате труда.

6.2. Условия оплаты труда устанавливаются трудовым договором. Работнику устанавливается должностной оклад не ниже прожиточного минимума.


6.3. Тарифная ставка может изменяться в зависимости от величины Фонда оплаты труда. При этом изменения в договор не вносятся, а с работником заключается дополнительное соглашение.


6.4. Заработная плата выплачивается работнику 2 раза в месяц (5 и 20 числа) путем перечисления ее через банк на лицевой счет сотрудника, без его дополнительного заявления.

6.5. При выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, надлежащей выплате.


Форма расчетного листка утверждается работодателем приказом по основной деятельности учреждения.


При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплаты при увольнении  и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ).

6.6. С целью повышения мотивации качественного труда и поощрения работников за выполненную работу могут предусматриваться  следующие выплаты стимулирующего характера: 

а) за своевременное и качественное выполнение работ;

б) за стаж непрерывной работы в учреждениях социального обслуживания населения;

в) за интенсивность и высокие результаты работы;

г) премиальные выплаты:

премиальные выплаты по итогам работы ( за квартал, год);

премия за выполнение особо важных и срочных работ;

единовременная премия.


Размеры стимулирующих выплат зависят от  величины Фонда оплаты труда и согласовываются с Советом организации.
7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей предусмотрены следующие виды поощрения сотрудников:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение благодарственным письмом, почетной грамотой;
-рекомендовать кандидатуру работника на награждение ведомственными и государственными наградами.

7.2. Любой вид поощрения согласовывается с Советом организации, оформляется приказом работодателя, фиксируется в трудовой книжке работника, доводится до сведения всех работающих.

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины и снятие дисциплинарного взыскания
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, сопровождается применением мер дисциплинарного воздействия (ст. 192, 193 ТК РФ):
- замечание;

- выговор;

- увольнение.

Увольнение, как мера дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если в течение двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт 

 Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа (ст. 194 ТК РФ)

Настоящий документ неукоснителен к исполнению всеми работниками МООДИ «Аленький цветочек» и вступает в силу с 16 марта 2017г.
