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Изменения и дополнения

в Правила внутреннего трудового распорядка

казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района»
с. Верхний Мамон
              1.  Пункт 1.1. раздела 1. «Общие положения» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции:
«1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) - локальный нормативный акт казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» (далее Учреждение), регламентирующий,  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами,  порядок приема и увольнения работников, взаимные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений между Работниками и Работодателем в Учреждении».

      2. Пункт 1.4. раздела 1. «Общие положения» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции:
    «1.4.Трудовые обязанности и права Работников Учреждения конкретизируются в трудовых договорах».
      3. Пункт 2.2. раздела 2. «Порядок приема, перевода и увольнения Работников» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции:
«2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр Договора хранится у Работодателя,  другой передается Работнику. Получение Работником экземпляра Договора подтверждается подписью Работника на экземпляре Договора, хранящемся у Работодателя. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет в Учреждение следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда Работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов».

         4. Пункт 2.6. раздела 2. «Порядок приема, перевода и увольнения Работников» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции:
«2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, подписывает согласие на обработку персональных данных в связи с поступлением на работу, в соответствии с которым все операции с персональными данными Работника производятся только с его согласия и в указанном объеме. Сбор, обработка и хранение персональных данных Работников осуществляются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и нормативными актами, а также локальными нормативными актами Учреждения.

Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения (либо замещающего его лица), изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа». 

       5. Подпункт 7 пункта 3.1. раздела 3. «Основные права и обязанности Работников» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции:
«7) подготовку и дополнительное профессиональное образование, а также на прохождение независимой оценки квалификации, в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами Учреждения;».
      6. Подпункт 3 пункта 3.2. раздела 3. «Основные права и обязанности Работников» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции:
         «3)обладать высокой профессиональной подготовленностью, точно и своевременно выполнять трудовые обязанности в соответствии с трудовыми договорами, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессиональную квалификацию;».
       7. Подпункт 11 пункта 3.2. раздела 3. «Основные права и обязанности Работников» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции:
      «11)Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется трудовыми договорами, составленными с учетом положений Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, либо профессиональных стандартов, внедренных в Учреждении».
         8. Пункт 4.2.1. раздела 4. «Основные права и обязанности Работодателя» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» дополнить подпунктом 11 следующего содержания:
«11) осуществлять подготовку Работников и дополнительное профессиональное образование Работников, направление Работников (с их письменного согласия) на прохождение независимой оценки квалификации на условиях и в порядке, которые определяются коллективным договором, соглашениями, трудовым договором».

      9. Пункт 4.2.2. раздела 4. «Основные права и обязанности Работодателя» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» дополнить подпунктом 9 в следующей редакции:
       «9) обеспечить проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;».

       10. Подпункт 1 пункта 4.2.3. раздела 4. «Основные права и обязанности Работодателя» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции:
«1) выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором или трудовым договором;».
       11. Пункт 5.1. раздела 5. «Рабочее время и время отдыха» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

       «5.1.  В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем. Нормальная продолжительность рабочего времени Работников  - 40 часов в неделю, за исключением лиц, для которых законодательством Российской Федерации установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также женщин, работающих в сельской местности).
        Продолжительность рабочего времени для женщин - Работников Учреждения (работающих в сельской местности),  - 36 часов в неделю. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе.
Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

Начало работы – 08час.00мин.

Перерыв для отдыха и питания - с 12 час.00мин.  до 13 час.00мин.

Окончание работы – 17час. 00мин.; для женщин – 16 час.00мин. (кроме понедельника - в понедельник окончание работы для женщин – 17час.00мин.).
        Отдельные категории Работников Учреждения к выполнению трудовых функций привлекаются в режиме ненормированного рабочего дня.
Перечень должностей Работников, по которым устанавливается режим ненормированного рабочего дня, определен  подпунктом 5.11.1  раздела 5. «Рабочее время и время отдыха» настоящих Правил.   
Для Работников, связанных с использованием ПЭВМ, после 1,5 часов
непрерывной работы на компьютере, предусматривается перерыв продолжительностью 10 минут».

        12. Пункт 5.3. раздела 5. «Рабочее время и время отдыха» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» дополнить абз.4 следующего содержания: 

       «Отдельным категориям Работников - сторожам - перерыв для приема пищи и отдыха не устанавливается. Данным Работникам предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. Конкретное время отдыха и приема пищи в рабочее время определяется самим Работником. Отдых и прием пищи осуществляется в специально отведенном месте – бытовой комнате, расположенной  на первом этаже Учреждения».
          13. Пункт 5.10. раздела 5. «Рабочее время и время отдыха» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

«5.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск Работникам Учреждения представляется продолжительностью 28 календарных дней. Работникам в возрасте до 18 лет ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. Работающим инвалидам ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью не менее 30 календарных дней».

14. Подпункт 5.10.3. пункта 5.10. раздела 5. «Рабочее время и время отдыха»

Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

«5.10.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев непрерывной работы в Учреждении.
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению Работника должен быть предоставлен:

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами».

15. Подпункт 5.11.1. пункта 5.11. раздела 5. «Рабочее время и время отдыха»

Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 
«5.11.1. К выполнению трудовых функций в режиме ненормированного рабочего дня привлекаются Работники, занимающие следующие должности в Учреждении:

- директор; 

- заместитель директора;
- заместитель директора - начальник отдела;
- главный бухгалтер;
- заместитель главного бухгалтера;

- бухгалтер 1 категории;

- бухгалтер 2 категории;

- начальник отдела;

- заместитель начальника отдела;

- юрисконсульт 2 категории;
- специалист по кадрам;

- специалист по охране труда;

- программист;

- инспектор;
- психолог;

- специалист по социальной работе;
- социальный работник;

- водитель автомобиля».
16. Подпункт 5.11.2. пункта 5.11. раздела 5. «Рабочее время и время отдыха»

Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

«5.11.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска Работникам с ненормированным рабочим днем установлена в следующем
порядке:

	Должность
	Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день (календарных дней)

	Директор
	14

	Заместитель директора
	12

	Заместитель директора -                  начальник отдела
	12

	Главный бухгалтер
	11

	Заместитель главного                                             бухгалтера
	9

	Бухгалтер 1 категории
	6

	Бухгалтер 2 категории
	6

	Начальник отдела
	10

	Заместитель начальника отдела
	9

	Юрисконсульт 2 категории
	8

	Специалист по кадрам
	7

	Специалист по охране труда
	7

	Программист
	6

	Инспектор
	7

	Специалист по социальной работе
	7

	Психолог 
	6

	Социальный работник
	6

	Водитель автомобиля
	6


  ».
    17. Пункт 5.13. раздела 5. «Рабочее время и время отдыха» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

  «5.13. Работникам (по их письменному заявлению) предоставляются также дополнительные отпуска с сохранением заработной платы за  счет экономии средств по фонду оплаты труда в следующих случаях и количестве:
- на похороны близких родственников – 3 дня;

- на свадьбу Работника – 3 дня;

- на свадьбу детей Работника – 3 дня;

- в связи с рождением ребенка – 1 день;

- родителям, имеющим ребенка-первоклассника или выпускника – 1 день (по требованию);

- беременным женщинам для прохождения медицинского обследования – 1 день в месяц;

- на посещение лечебных учреждений – 6 дней в течение года».  

     18. Пункт 6.1. раздела 6. «Оплата труда» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

«6.1. Оплата труда Работников Учреждения производится в соответствии с Положением о порядке оплаты труда работников казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района», утвержденным приказом Учредителя».

      19. Пункт 6.2. раздела 6. «Оплата труда» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

     «6.2.В Учреждении устанавливаются следующие дни выплаты заработной платы:

     за первую половину месяца – 23 числа текущего периода,

     за вторую половину месяца – 8 числа следующего месяца».

      20. Раздел 6. «Оплата труда» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» дополнить пунктом 6.12. следующего содержания: 

«6.12. При выплате заработной платы Работникам выдаются расчетные листки (по утвержденной Работодателем форме с учетом мнения представительного органа работников), содержащие следующие сведения: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся Работнику за соответствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате».

         21. Пункт 7.2. раздела 7. «Дополнительное поощрение и материальная помощь» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

«7.2. За счет средств экономии по фонду оплаты труда Работникам Учреждения может выплачиваться  материальная помощь в размере, не превышающем 10000 рублей:

- в связи с юбилейными датами 50, 55 и 60 лет;

- в иных особых случаях (несчастный случай, смерть родителей или членов семьи, стихийного бедствия и др.)».  

         22. Пункт 8.6. раздела 8. «Ответственность Работников за совершение дисциплинарных проступков»» Правил внутреннего трудового распорядка казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Верхнемамонского района» изложить в следующей редакции: 

         «8.6. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

         Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу».
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