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Правила внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения

1.1. Трудовая дисциплина в МКУ Ордынского района (КЦСОН>
основывается на сознательном и добросовестном выполнеЕии каждым сотрудником
своих ,грудовьD( обязанностей и явJuIется необходимым условием качественного
социального обслуживания поJýryIателей социальньD( услуг.

Соблюдение трудовой дисциплины - гJIавная обязанность каждого работника
МКУ Ордынского района <КЦСОН>.

Бережное отношение к имуществу МКУ Ордынского района <КЦСОН>), строгое
выполнение должностЕьIх инструкции и указаЕии руководитеJIя у{реждеЕиrI явJUIются

обязательными дJUI всего персон€Lпа.
Трудовая дисциплина обеспечивается сознательным отношением работников к

выполнению своих обязанностей, со стороны администрации - методами убеждения) а

также поощрения работников за добросовестный ,руд на основании Положения об
оплате труда.

К нарушитеJuIм трудовой дисциплины примешIются меры дисцишинарного
воздействиrI в соответствии с действующим законодательством.

I.2. Настоящие гIравила опредеJuIют порядок приема и увольнениrI
работников, основные обязанности администрации и сотрудЕиков МКУ Ордынского

района (КЦСОН>, порядок исполъзованиrI рабочего времени, устаЕавлив€lют меры
поощрения за качественные пок€lзателй и достижениrI в работе и меры воздействия
гrри нарушении трудовой дисциплины, определяют основные этиIIеские правила

)п{реждениlI.
1.З. Все вопросы, связанные с применением настоящlD( гIравиII, решаются

администрациейr{режденияв соответствии с действующим законодательством
РФ, в пределах прав, предусмотренньD( Уставом МКУ Ордынского района кКЦСОН>
и Коллективным договором }п{реждениrI.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.|. При приеме на рабоry администрация у{реждения обязана потребовать от
по сц{пающего предоставление следующих документов :

l паспорт или иноЙ документ, удостоверлощиЙ личность;

l трудов€и книжка за искJIючением слу{аев, когда трудовой договор
закJIючается впервые или работник поступает на рабоry на услоВиrIх
совместительства;

r страховое свидетельство государственного пенсионного страхованиrI иJIи

справка, подтверждающ€ш регистрацию в системе ОПС;
. документы военного )л{ета - дJuI военнообязанньD( и лиц, подлеЖащIlD(

призыву на военЕую слryжбу;



документ об образовании и кваrrификации;
ИНН;
свидетельство о закJIючении брака (.rр" на_гlичии);
свидетельство о рождении ребенка (при наличии);
сПравка с места 1"rебы ребенка (.rри на_гrичии);
н€tjlичие результатов медицинского осмотра;
справка о нЕLпичииили отсутствии судимости;
1 фотография3х4.

2.2. При приеме на работу, при переводе в установленном lторядке на другyrо
работу администр атJия обязана :

r оЗнакомить сотрудника с должностной шrструкцией, условиrIми труда,
НаСТОяЩиМи Правилами, Коллективным договором, лок€lJIьными нормативными
актами и рalзъяснить его права и обязанности;

r Проинструктировать по технике безопасности, производственной
санитарии, гигиене труда, IIротивоIIожарной охране и другим правилам охраны труда.

2.З. Прекращение трудового договора может иметь место только по
основаниrIм, IIредусмотренным законом.

Сотрудник МКУ Ордынского района (КЦСОЬ) имеет право расторгнуть
трУдовоЙ договор, предугrредив об этом писъменно за две недели директора МКУ
Ордынского района <КЦСОН>.

,Щиректор при rтриеме з€uIвления о расторжении трудового договора обязан
УВеДОМиТь об Этом специ€Lлиста по кадрам и принlIть меры к выяснецию причин
IIодачи заявлениrI.

По истечении двухнедельного срока, если сотрудник не забра.гr зaulвление, он
ВпраВе прецратить рабоry, а администрациrI обязана выдать работнику трудовую
КНИЖКУ с ВнесенноЙ в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательныЙ
РаСЧеТ. Прекращение трудового договора оформJuIется прик€tзом. Щнем увольнениrI
считается последний денъ работы.

3. Основные обязанности сотрудников МКУ Ордынского района <<КЦСОН>

Сотрудники МКУ Ордынского района <КЦСОН> обязаны:

' добросовестно, своевременно и качественно выполЕrIтъ функцион€tIIьные
обязанности, предусмотренные должностной инструкцией;

' соб.гподать дисциплину труда: приходить на рабоry в установленное BpeMrI,
соблюдать установленЕую продолжительность рабочего времени и режим труда,
своевременно и точно исполнlIть распоряжениrI администрации и руководителей
структурных подр€вделении;

r в сл}чае болезни своевременно информировать администрацию и
специ€tлиста по кацрам о Еачаlrе и оконIIании периода нетрудоспособности;

r строго собrподать требоваrrия по охране труда, технике безопасности,
противопожарной безопасности, шредусмотренные соответствующими гIравилами и
инструкциями;

r незамедлительно сообщать работодатеrпо либо непосредственному
руководитеJIю о возникновении ситуации, представляющей угрозу для жизни и



здоровья людеи, сохранно сти имущества )л{реждения ;
r своевременно IIроходить периодические медицинские осмотры;
r использовать СИЗ, специuLльную одежду и обувь, оборудование,

имеющиеся в расrrоряжении работника;

кКЩСОН>;

r бережно относиться к имуществу, оборудованию МКУ Ордынского района

r систематически повышать свою профессиональную и служебную
квалификацию;

r yIacTBoBaTb в семинарах, совещ анчýIх) производственных собраниях;
l )даствовать в организации и гIроведении мероприятий, шроводимьж

. учреждением;
' обеспечивать конфиденци€tльностъ информации, в том числе персонЕtльных

данньrх сотрудников и поJIyIателей соци€LльньIх усJryг.

4. Основные обязанности администрации МКУ Ордынского района
<кцсон>

4.1. Администрация МКУ Ордынского района <<КЩСОН>> обязана:

' собrшодать законы и иные нормативные правовые акты, лок€lJIьные
нормативные акты, условиlI соглашений и трудовьIх договоров;
предоставлять р аб отникам раб оry, обусловленЕую трудовым договором;
обеспечиватъ безопасность труда и условиrI, отвечающие требованиям
охраны и гигиены труда;

' обеспечивать работrrиков оборудованием, инструментами, технической

l

l

r выплачивать в полном объеме приIIитающуюся работникшл заработную
плату в установленные Коллективным договором сроки;

' обеспечиватъ систематическое повышение профессиональной
квалификации сотрудников, создавать необходимые условиrI дJIя
совмещения работы с обуrением по профилло деятедьности;

' собrшодать иЕые требованчIя) предусмотренIrые ст. 22 Трудового Кодекса
рФ.

5. Рабочее время и его использование

5.1. В МКУ Ордынского района (КЦСОН>> установлена 5-дневная рабочая
неделя с двумя въжодными дшIми (суббота, воскресенье). Общая продолжительность
рабочего времени cocTaBJuIeT 40 часов в недеJIю.

М медицинских работников, женщин, работающих в селъской местности
сокращенная продолжительность рабочего времени cocTaBJuIeT Зб часов в неделю.

Режим рабочего времени:
Начало работы - 8-ЗOч.
Окончание работы - 17-30ч.
Перерыв на обед - 13-00ч. - 14-00ч.



5.2. М дежурного персонала отделениrI дневного пребывания на базе филиаЛа
МКУ Ордынского района <<КЦСОН> <<Специальный дом дJuI одиноких престарелых))

rrродолжительность смены опредеJuIется графиком

директором МКУ Ордынского района <КЦСОН>.
сменности, утвержденным

5.3. Дщя lrерсонztла фиrrиала МКУ Ордынского района <КЦСОН) <<Отделение

милосердия для престарельж и инвалидов) продолжительность смены опредеJUIеТся

графиком сменности, утвержденным директором МКУ Ордынского РаЙОНа
(КЦСОН>.

5.4. Ответственность за )лIет рабочего времени и составление табеЛЯ У{еТа

рабочего времени возлагает ая на заведующих структурными подразделениrIМИ МКУ
Ордынского района <КЦСОН), сшециztгIиста по кадрам.

5.5. Перечень должностей работников, которым может быть УСТаНОВлеН
ненормированный рабочий день, а также порядок и условия предоставлениrI

ежегодного дополнитеJIьного отпуска за ненормированный рабОЧИй ДеНЪ

устанавливается Положением о ненормированном рабочем дне в сооТВеТСТВИИ С

действующим законодателъством.
5.6. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. АдминисТрацИЯ МОЖеТ

применять сверхурочные работы только в искJIючителъных сл)лIаЯХ,

предусмотренцьD( действующим законодательством о труде.

6. Время отдыха

6.1. Ежегодный основной оIuIачиваемый отпуск дJuI всех категориЙ работниКОВ
cocTaBJuIeT 28 календарных дней.

6.2.Очередность предоставлениrI оплачиваемьIх отtý/сков
ежегодно в соответствии с графиком отгryсков, который
позднее, чем за 2 недели до наступления к€lлендарного года
сведениrI всех работников учреждениrI.

6.3. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными для здороВЬя

условиями труда предоставJUIется ежегодный дополнителъный опirачиваемый отпуск
в соответствии с действующим законодателъством.

6.4. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется

доrrолнительный оплачиваемый отIIуск в соответствии с Положением о

ненормированном рабочем дне у{реждения.
6.5. Помимо ежегодного основного и дополнительных отпусков отдельныМ

категориlIМ работников )цреждения предоставJUIются ОТIý/ска без сохранениrI

заработной платы в соответствии с действующим закоЕодательством и
Коллективным договором учреждения.

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За успехи в работе, добросовестное выполнение трудовътх обязанностей,

профессионапизм, новаторство труде, инициативностъ, мастерство,

устанавливается
утверждается не
и доводится до

результативность и качество работы, интенсивность Труда и другие достижения в



работе применrIются следующие поощрениrI :

-объявление благодарности;
-награждение почетной грамотой;
-премирование в соответствии с Положением о премировании.
7.2. Поощрения объявл.шотся в гIрикzLзах МКУ Ордынского района <КЦСОН>,

доводятся до сведения сотрудников.

8. Ответственность

8.1. За нарушение трудовой дисцишины, т.е. неисполнение или
' ненадлежащее исполнение должностньIх обязаr*тостей по виЕе работников

администрация МКУ Ордынского района (КЦСОН> примешIет следующие
о""ч""ттffi:lж:скания в соответствии с действующим законодательством :

' выговор;
r увольнение по соответствующим основаниrIм.

8.2. Що применения дисциплинарного взыск€lниrl работодатель должен
потребовать от работника объяснение в гIисьменной форме, В слулае отказа работника
предоставить ук€}занное объяснение составJuIется соответствующий акт.

8.З. ,Щисциплинарное взыскание выносится не позднее одного месяца со днrI
нарушениrI.

8.3. .Щисцигrлинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев со дня совершениrI IIроступка.

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

8.5. Дисциплинарное взыскание, может быть обжаловано работником в
государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивиду€UIьньIх
споров.

8.б. Прик€lз о применении дисциплинарнQго взысканиrI объявляется работнику,
подвергнутому взысканию, под роспись, в трехдневньй срок со дня издания прик€ва.

8.7. Работодатель обязан отстранить от работы ("" допускать к работе)
работника:. появившегося на работе в состоянии аlrкогольного, наркотического или

иного токсшIеского опьянениlI;
r не прошедшего в установленном порядке обуlение и гIpoвepIqy знаний и

навыков в области охраны труда;
r не прошедшего в установпенном порядке обязательный медицинский

осмотр;
r в других сл)лIаях, lrредусмотренньIх ст.76 Трудового Кодекса РФ.

9. Основные этические правила учреждения

Работники )цреждениrI в процессе выполнениrt своих доJIжностных обязанностеЙ
и взаимодействия с |ражданами, обращающимися в уIреждение и явJuIющимися
поJýтIатеJuIми соци€rпьных услуг, а также с коJIлегами и работник€lпdи других органов,



учреждениЙ и служб должны руководствоваться Кодексом этики и слгl.жебного
поведения работников органов управлениrI социальноЙ защиты населения и
у{реждений социального обслужив ания.
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Нарушение законодательства;
Создание агрессивной рабочей обстановки;
Расовое или репигиозное презрение;
Угрозы, грубость, насилие, шантаж;
Появление на рабочем месте в состоянии €lJIкогольного, наркотического,
токсического оIIьянения;
Порча, хищение собственности )л{реждения;
Ложные заlIвления от имени r{режденшI;
Пренебрежительные замечания в адрес других сотрудников, |раждан;
Разглашение служебной, конфиденциальной информации;
Клеветничество;
Взяточничество;
Унижение чести и достоинства человека, его деловой регryтации;
Употребление грубой, ненормативной лексики.

Правила учреждения поддерживают :

Порядочность, ответственно сть, инициативно сть работнико в ;

Честь, достоинство, деловую регtутацию работников;
Традиции, риту€Lлы r{реждения;
Участие в общественной жизни уIреждения;
Партнерские и деловые взаимоотношениlI с коллегами, другими
)лrp ежд е нvIями ) ор ганиз ац иями;

. Социальную справедливость, соци€Lльную ответственность;
r Наставничество, взаимопомощь;

' Особое отношение к ветеранам, молодежи, женщинам, воспитывающим
детей, работникам, повышающим уровень образованиrI, кваJIификации.
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