
ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА
 работников Областного бюджетного учреждения  стационарного социального 
 обслуживания Курской  области  «Щигровский психоневрологический интернат»


                                                    1.   ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие  правила  внутреннего  трудового  распорядка  (далее правила)  регулируют  в Областном бюджетном учреждении стационарного социального обслуживания  Курской области «Щигровский психоневрологический интернат»  (далее по  тексту – «работодатель») порядок  приема, перевода и увольнения, основные права, обязанности и ответственность сторон  трудового  договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания,  а  также  иные  вопросы  регулирования трудовых  отношений.
1.2. Настоящие правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и Уставом  Областного бюджетного учреждения стационарного социального обслуживания Курской области «Щигровский психоневрологический интернат» в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени  и обеспечения высокого качества работы.
1.3. Изменения и дополнения к настоящим правилам внутреннего трудового распорядка разрабатываются  и  утверждаются  работодателем  с  учетом  мнения  представительного органа работников.

2.  ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора о работе в учреждении.
2.2. При  приеме  на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку (копию трудовой  книжки, заверенную работодателем  по  основной работе если  работник  поступает  на  работу  на  условиях  внешнего совместительства) за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
- 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;
-  иные документы, согласно требованиям действующего законодательства Российской Федерации.
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.

2.4. При  заключении  трудового  договора  впервые, трудовая книжка и страховое  свидетельство государственного пенсионного страхования  оформляются  работодателем.
2.5. 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 Трудового кодекса Российской Федерации).
2.6.  Прием на работу осуществляется  заключением  трудового договора в письменной форме,  который составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового  договора  передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 Трудового кодекса Российской Федерации).
2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.8.  Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок (срочный трудовой договор).
2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок.
2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае,  когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
2.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей  подразделений учреждения - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
2.14. При заключении трудового договора на срок до  двух  месяцев испытание работнику не устанавливается.
2.15.  В  срок  испытания  не  засчитывается  период  временной  нетрудоспособности  работника  и  другие  периоды,  когда  он  фактически  отсутствовал  на  работе.  Если  в  период  испытания работник  придет  к  выводу,  что  предложенная  ему  работа  не  является  для  него  подходящей,   то  он  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор  по  собственному  желанию,  предупредив  об  этом  работодателя  в  письменной  форме  за  три  дня  (ст. 71 Трудового кодекса Российской Федерации).
2.16. С  работниками,  достигшими  возраста  восемнадцати  лет  и  непосредственно  обслуживающими  или  использующими  денежные,  товарные  ценности  или  иное  имущество  работодатель заключает письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности  в  соответствии  с   законодательством Российской Федерации.
2.17. При заключении трудового договора работник  должен пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.
2.18. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника на работу. 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.
2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель (уполномоченное им лицо) проводит с  работником инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, инструктаж по охране труда,  инструктаж  по  пожарной  безопасности.
Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, пожарной  безопасности, до работы не допускается.
2.20.  Работник  имеет  право  заключать  трудовые  договора  о  выполнении  в  свободное  от  основной работы  время  другой  регулярной  оплачиваемой  работы  у  того  же  работодателя  (внутреннее  совместительство)  и  (или)  у   другого  работодателя  (внешнее  совместительство) (ст. 60.1  Трудового кодекса Российской Федерации).
2.21.  С   письменного  согласия  работника  ему  может  быть  поручено за  дополнительную  плату  выполнение  в  течение  установленной  продолжительности  рабочего  дня  (смены)  наряду  с  работой, определенной  договором,  дополнительной  работы  по  другой  или  такой  же  профессии  (должности)  путем совмещения  профессий  (должностей).
2.22.  Поручаемая  работнику  дополнительная  работа  по  такой же  профессии (должности),  может  осуществляться  также  путем  расширения  зон  обслуживания,  увеличения  объема  работ.    
2.23. Для  исполнения  обязанностей  временно  отсутствующего  работника  без  освобождения  от  работы  определенной  трудовым  договором,  работнику  может  быть  поручена  дополнительная  работа  как  по  другой,  так  и  по  той  же  профессии  (должности).  
2.24.  Срок,  в  течение  которого  работник  будет  выполнять  дополнительную  работу,  ее  содержание  и  объем,  устанавливается  работодателем  с  письменного  согласия  работника. 
2.25.  Работник  имеет  право досрочно  отказаться  от  выполнения  дополнительной работы,   а  работодатель  досрочно  отменить  поручение  о  ее  выполнении,  предупредив  об  этом  другую  сторону  в  письменной  форме  не  позднее,  чем  за  три  рабочих  дня  (ст. 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации).
2.26.  Изменение  определенных  сторонами  условий  трудового  договора  допускается  только  по  соглашению  сторон  трудового  договора.  В  случае,  когда  по  причинам,  связанным  с  изменением  организационных  или  технологических  условий  труда,  определенные  сторонами  условия  трудового  договора  не  могут  быть  сохранены,  допускается  их  изменение  по  инициативе  работодателя,  за  исключением  трудовой  функции  работника.
2.27.  Соглашение  об  изменении  определенных  сторонами  условий  трудового  договора  заключается  в  письменной  форме.
2.28.   О  предстоящих  изменениях,  определенных  сторонами  условий  трудового  договора,  а  также  о  причинах,  вызвавших  необходимость  таких  изменений,  работодатель  обязан  уведомить  работника  в  письменной  форме  не  позднее,  чем  за  два  месяца  (ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации).
2.29. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у  работодателя является для работника основной  (ст. 66 Трудового кодекса Российской Федерации).

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ

3.1. Перевод работника на другую работу -  это постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же  работодателя, а также  перевод  на  работу  в  другую  местность  вместе  с  работодателем.
3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.
3.3. Перевод работника без его согласия  на  срок  до  одного  месяца  на не обусловленную трудовым договором  работу, у того же работодателя допускается  только  по  соответствующим  основаниям  предусмотренным  ст. 72.2  Трудового кодекса Российской Федерации.
3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополни-тельное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у  работодателя.

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный работодателем, объявляется работнику под роспись.

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

4.1.  Работник  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор,  предупредив  об  этом  работодателя  в  письменной  форме  не  позднее,  чем  за  две  недели,  если  иной  срок  не  установлен  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  или  иными  федеральными  законами.  Течение  указанного  срока  начинается  на  следующий  день  после  получения  работодателем  заявления  работника  об  увольнении  (ст. 80 Трудового кодекса Российской Федерации).
4.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность)  (ст. 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации).
4.3. Прекращение    трудового  договора  оформляется   приказом работодателя. С приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе  производится соответствующая запись.
4.4. При увольнении, работник не позднее дня прекращения  трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
4.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.
4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление  ее  по почте. Со  дня  направления  указанного  уведомления  работодатель  освобождается   от   ответственности  за   задержку   выдачи    трудовой  книжки  (ст. 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации).
4.8.  Срочный  трудовой  договор  прекращается  с  истечением  срока  его  действия.  О  прекращении  трудового договора в  связи  с  истечением  срока  его действия  работник  должен  быть  предупрежден  в  письменной  форме  не  менее,  чем  за  три  календарных  дня  до  увольнения, за  исключением  случаев,  когда  истекает  срок  действия  срочного  трудового  договора,  заключенного на  время  исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника.      Трудовой  договор,   заключенный  на  время  исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника,  прекращается с  выходом  этого   работника  (ст. 79 Трудового кодекса Российской Федерации).

5.  ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ.

5.1. Работодатель имеет право:
-  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
-  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 настоящих  правил;
-  требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
-  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
-  принимать локальные нормативные акты;
-  осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.
5.2. Работодатель обязан:
-  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
-  вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, трудовыми договорами;
-  вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
-  отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
5.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда,  пожарной безопасности;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
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6.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- предоставление 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 труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.
6.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои  трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника;
- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;
-  соблюдать настоящие правила;
-  соблюдать трудовую дисциплину;
-  выполнять установленные нормы труда;
-  проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, инструктаж по пожарной безопасности, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, пожарной безопасности;
-  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
-  способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
-  незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;
- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о случившемся происшествии работодателю;
- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;
- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных  ценностей;
- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам);
- заключать договор о полной индивидуальной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.
6.3. Работнику запрещается:
- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование;
- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры;
-  курить в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;
- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения.

7. РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ  И  ВРЕМЯ  ОТДЫХА

  7.1.  В соответствии  с действующим  законодательством  в  учреждении  устанавливается:
сокращенная продолжительность рабочего времени:
-   для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда - 36  часов  в  неделю  (статья  92 Трудового кодекса Российской Федерации);
-   для  педагогических  работников  (воспитателя) -  36 часов  в  неделю  (статья  333 Трудового кодекса Российской Федерации);
-  для работников, являющихся инвалидами II группы -  35 часов в неделю (статья 92 Трудового кодекса Российской Федерации). 
нормальная продолжительность рабочего времени:
- для остальных работников - 40  часов в неделю (статья  91 Трудового кодекса Российской Федерации)
7.2. При пятидневной рабочей  неделе  работникам  учреждения предоставляются  два  выходных   дня   в  неделю. 
       При  сменой  работе  выходные  дни  предоставляются   в  соответствии с  графиками  сменности.
7.3. Работникам с 36 – часовой пятидневной рабочей неделей (психолог, инструктор производственного обучения рабочих массовых профессий,  врачи - специалисты,  фельдшер, заведующий отделением, старшая медицинская сестра отделения, медицинская сестра кабинета по физиотерапии, медицинская сестра процедурной, медицинская сестра по массажу, медицинский дезинфектор, инструктор по лечебной физкультуре, младшая медицинская сестра по уходу за больными, сестра - хозяйка, санитарка - ванщица, санитар (ритуального зала), парикмахер, заведующий  аптекой)  устанавливается  следующий  режим  рабочего  времени:
-  продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 минут;
-  время  начало  работы  – 8 часов 00 минут;
-  время  окончание  работы  – 15 часов 12 минут;
-  перерыв  для  отдыха  и  питания, который  включается  в  рабочее  время
   продолжительностью 30 минут:  с 11 часов 30 минут до 12 часов 00 минут;  
-  выходные  дни – суббота  и  воскресенье.
7.4. Педагогическим работникам (воспитатель) с 36 – часовой пятидневной  рабочей  неделей  устанавливается  следующий  режим  рабочего  времени:
-  продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 12 минут;
-  время  начало  работы  – 8 часов 00 минут;
-  время  окончание  работы  – 15 часов 12 минут;
-  перерыв  для  отдыха и питания,  который включается в рабочее время,  
   продолжительностью 30 минут:
   с 12 час. 00 мин.  до  12 час. 30 мин.;  
-  выходные  дни – суббота  и  воскресенье.    
7.5.  По работникам с  36 - часовой  рабочей  неделей  и   сменным   графиком    работы  (медицинская сестра, санитарка палатная, санитарка - уборщица, санитар сопровождающий) ведется суммированный  учет  рабочего времени,  выходные дни  определяются  графиками  сменности.  
         Работникам, работающих в первую смену (с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.) предоставляются  два  перерыва  для  отдыха и питания, которые включаются в рабочее время, продолжительностью 30 минут: 
-   с  11 часов 30 минут  до  12 часов 00 минут; 
-   с  16 часов 30 минут  до  17 часов 00 минут.  
        Работникам, работающих во вторую смену (с 20 час. 00 мин. до 08 час. 00 мин. следующего дня) перерыв для отдыха и питания предоставляется в удобное для них время продолжительностью не менее 30 минут, который  включается  в  рабочее время,.
7.6. По медицинским сестрам по диетпитанию и санитаркам – буфетчицам  с  36 - часовой  рабочей  неделей  и сменным  графиком  работы  ведется суммированный  учет  рабочего времени,  время  начала и окончание работы, выходные дни, перерывы  для  отдыха и питания определяются  графиками  сменности.  
7.7.  Работникам с 40 – часовой пятидневной  рабочей  неделей  (директор, заместители директора, инженер по охране труда, машинистка, юрисконсульт, главный бухгалтер, ведущий бухгалтер, экономист 1 категории, программист, заведующий хозяйством, заведующие складами, специалист по кадрам, инспектор по кадрам, техник, электромонтер, слесарь – сантехник,  плотник, маляр, специалист по социальной работе, библиотекарь, шеф - повар, водитель автомобиля, грузчик,  машинист по стирке и ремонту спецодежды, швея,  садовник,  уборщик служебных помещений)  устанавливается  следующий  режим  рабочего  времени:
-  продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;
-  время  начало  работы  – 8 часов 00 минут;
-  время  окончание  работы  – 17 часов 00 минут;
-  перерыв для отдыха и питания  продолжительностью 1  час:
   с 12 часов 00 минут  до  13 часов 00 минут;    
-  выходные дни – суббота и воскресенье. 
7.8. По работникам с  40 – часовой  рабочей  неделей и  сменным графиком работы (повар, изготовитель пищевых полуфабрикатов, мойщик посуды,  сторож) ведется суммированный  учет  рабочего времени, время  начала и окончание работы, выходные дни определяются  графиками  сменности.   Перерыв  для  отдыха и питания  предоставляется  в  удобное  для  работника  время продолжительностью не менее 30 минут  и  включается  в  рабочее  время.
7.9.  Работникам,  работающим  в  холодное  время  года  на  открытом  воздухе  или  в  закрытых  не  обогреваемых  помещениях,  занятым  на  погрузочно-разгрузочных  работах,  и  другим  работникам  для снижения  тяжести  трудового  процесса  предоставляется  дополнительный  перерыв  в  удобное  для  работника  время  продолжительностью  не  более  30  минут,  который  включается в  рабочее время – это грузчик, садовник, санитар  (ритуального зала).
7.10.  Работникам для снижения  тяжести  трудового  процесса  предоставляется  дополнительный  перерыв  в  удобное  для  работника  время  продолжительностью  не  более  30  минут,  который  включается в  рабочее время – это уборщик  служебных помещений, изготовитель  пищевых полуфабрикатов, мойщик  посуды.
7.11. При восьмичасовом  рабочем  дне и работе на  ВДТ и  ПЭВМ  работникам предоставляются регламентированные дополнительные  перерывы  продолжительностью 15 минут  каждый,  которые  включаются  в  рабочее  время:  в  10 часов 00  минут  и  15 часов 00  минут.  
7.12. Всем работникам  интерната предоставляются ежегодные  оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности)  в  соответствии с графиком  отпусков, утвержденным работодателем  с  учетом  мнения представительного органа  работников не позднее, чем  за  две недели до наступления календарного года  в  порядке,  установленном статьей 372  Трудового кодекса Российской Федерации  для  принятия  локальных  нормативных  документов.  
7.13. Ежегодный  основной  оплачиваемый  отпуск   продолжительностью 28  календарных  дней  предоставляется  всем  работникам  учреждения  (кроме  воспитателя  и   инвалидов,  работающих  в  учреждении)  (статья 115  Трудового кодекса Российской Федерации).  
         Ежегодный  основной оплачиваемый отпуск (удлиненный  основной  отпуск)   продолжительностью 30 календарных дней   предоставляется  работающим  инвалидам   учреждения (Федеральный Закон от 24.11.1995 г. № 181 – ФЗ).
         Ежегодный основной оплачиваемый  отпуск (удлиненный основной отпуск) продолжительностью 56 календарных   дней  предоставляется  воспитателю  учреждения  (постановление Правительства  Российской Федерации  от 1 октября 2002 г. № 724). 
7.14. Ежегодные   дополнительные   оплачиваемые  отпуска  предоставляются  работникам:
-   с  ненормированным  рабочим  днем  (статья 119  Трудового кодекса Российской Федерации, постановление  Администрации  Курской  области   от   19.03.2003 г.  № 6); 
-   занятым  на  работах  с  вредными  и  (или)  опасными  условиями  труда  (статья 117 Трудового кодекса  Российской  Федерации, постановление   Госкомтруда  СССР   и  Президиума  ВЦСПС  от  25.10.1974 г. №  298/П – 22, постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2008 г. № 870).
7.15. Право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день возникает у работника  независимо  от  продолжительности  работы  в  условиях  ненормированного  рабочего  дня.   
7.16. В  стаж  работы,  дающий  право  на  ежегодные  дополнительные  оплачиваемые  отпуска за работу  с  вредными  и  (или) опасными  условиями  труда,  включается  только  фактически  отработанное в  соответствующих  условиях  время.
7.17. Конкретная   продолжительность   ежегодных    дополнительных    оплачиваемых    отпусков работников  интерната   закреплена   коллективным  договором.  
7.18. Лицам,  работающим  по  совместительству,  ежегодные  оплачиваемые  отпуска  предоставляются  одновременно  с  отпуском  по  основной  работе.  
         Если  на  работе  по  совместительству работник  не  отработал  шести  месяцев,  то  отпуск  предоставляется  авансом.
7.19. Учет  рабочего  времени  ведется  по  подразделениям  работниками  ответственными  за  ведение  табеля.
7.20. Работники  отдела  кадров  ведут  контрольный  учет  наличия  (отсутствия) работников  на  рабочих  местах  в  рабочее  время.

9.   ОПЛАТА  ТРУДА

9.1. Оплата труда работникам учреждения производится в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации, положением об оплате труда работников Областного бюджетного учреждения стационарного социального обслуживания  Курской области «Щигровский психоневрологический интернат», а также нормативными правовыми актами Курской области, принятыми в связи с введением новых систем оплаты труда. 
        В учреждение повременная оплата труда, согласно табеля учета рабочего времени.
9.2. Заработная плата  каждого  работника  зависит  от  его  квалификации,  сложности  выполняемой  работы, количества и  качества  затраченного  труда  и  максимальным  размером  не  ограничивается.
9.3. Заработная плата выплачивается работникам  учреждения  два  раза  в  месяц: 
19 числа выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц;  
4   числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с работником.
9.4. При совпадении дня  выплаты  с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится  накануне  этого  дня.
9.5. Заработная плата работникам учреждения перечисляется на счета банковских карт или сберегательных книжек, открытых на  их  имя  в Сберегательном банке Российской Федерации.
9.6. Удержания  из  заработной  платы  работника  производятся  только  в  случаях,  предусмотренных  Трудовым кодексом  Российской Федерации  и  иными федеральными законами.
9.7. При  прекращении  трудового  договора  выплата  всех  сумм,  причитающихся  работнику  от  работодателя,  производится  в  день  увольнения  работника.  Если  работник  в  день  увольнения  не  работал,  то  соответствующие  суммы  должны  быть  выплачены  не  позднее  следующего  дня  после  предъявления  уволенным работником  требования  о  расчете.
9.8.  Заработная  плата,  не  полученная  ко  дню  смерти  работника,  выдается  членам  его  семьи  или  лицу,  находившемуся  на  иждивении  умершего,  на  день  его  смерти.  Выдача  заработной  платы  производится  не  позднее  недельного  срока  со   дня  подачи  работодателю  соответствующих  документов.
9.9.  Работодатель, допустивший задержку выплаты  работникам  заработной  платы  и  другие  нарушения  оплаты  труда,  несут  ответственность  в соответствии  с Трудовым кодексом  Российской Федерации  и  иными  федеральными  законами.  
9.10. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
[bookmark: _Toc163644366]9.11. Другие вопросы, не изложенные в настоящей статье, регламентируются положением об оплате труда и положением о премировании работников учреждения.

10.  ПООЩРЕНИЯ  ЗА  ТРУД.

10.1.  Работодатель  поощряет  работников,  добросовестно  исполняющих  трудовые  обязанности.
10.2.  Работодатель применяет следующие виды поощрения:
-   объявление благодарности;
-   выдача премии;
-   награждение ценным подарком;
-   награждение почетной грамотой;
-   представление  к званию  лучший  по  профессии.
10.3. За особые трудовые  заслуги  перед  обществом и государством  работники могут быть  представлены  к  награждению  правительственными  наградами  (статья  191 Трудового кодекса Российской Федерации).
10.4. Поощрения объявляются в приказе работодателя и доводятся до сведения всего трудового коллектива. Все  поощрения  заносятся  в  трудовую  книжку  работника.   

11.  ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ  ВЗЫСКАНИЯ

11.1.  За  совершение  дисциплинарного  поступка,  то  есть  неисполнение или  ненадлежащее  исполнение работником  по  его  вине  возложенных  на  него  трудовых  обязанностей,  работодатель  имеет  право  применить  следующие  дисциплинарные  взыскания:
-    замечание;
-    выговор;
-    увольнение  по  соответствующим  основаниям.
11.2.  Трудовой  кодекс Российской Федерации  допускает  расторжение  трудового  договора  по  инициативе  работодателя  в  случаях:
-    неоднократного  неисполнения  работником  без  уважительных  причин  трудовых  обязанностей,  если  он  имеет  дисциплинарное  взыскание (пункт 5 статьи 81 Трудового  кодекса Российской Федерации).
-     однократного  грубого  нарушения  работником  трудовых  обязанностей:
       а)  прогула,  то  есть отсутствие  на  рабочем  месте  без  уважительных  причин  в  течение всего  рабочего  дня  (смены)  независимо  от  его  (ее)  продолжительности, а  также  в  случае  отсутствия  на  рабочем  месте  без  уважительных  причин более  четырех  часов  подряд  в  течение  рабочего дня (смены)  (подпункт «а» пункта 6 статьи 81 Трудового  кодекса Российской Федерации);
       б)  появление    на    работе (на  своем   рабочем  месте   либо  на  территории  учреждения – работодателя или  объекта,  где  по  поручению  работодателя  работник  должен  выполнять  трудовую  функцию)     в    состоянии   алкогольного,    наркотического  или  иного  токсического  опьянения  (подпункт «б»  пункта 6 статьи 81 Трудового  кодекса Российской Федерации);
       в) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого)  чужого  имущества,  растраты,  умышленного  его  уничтожения  или  повреждения,  установленных  вступившим  в  законную  силу  приговором  суда  или  постановлением судьи,  органа,  должностного  лица, уполномоченных  рассматривать  дела  об  административных  правонарушениях (подпункт «г»  пункта 6 статьи 81 Трудового  кодекса Российской Федерации);
       г) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране  труда  нарушения  работником  требований   охраны  труда,  если  это нарушение  повлекло  за  собой  тяжкие  последствия (несчастный  случай  на производстве,  авария, катастрофа)  либо  заведомо  создало  реальную  угрозу наступления  таких  последствий   (подпункт «д» пункта 6 статьи 81 Трудового  кодекса Российской Федерации);
       д)  других  случаях  установленных  Трудовым  кодексом Российской Федерации  и  иными  федеральными  законами.
11.3. До  применения  дисциплинарного  взыскания  работодатель   должен  затребовать от  работника  письменное  объяснение.  Если  по  истечении  двух  рабочих  дней  указанное  объяснение  работником  не  предоставлено,  то  составляется  соответствующий  акт.  Не предоставление  работником  объяснения   не  является  препятствием  для  применения  дисциплинарного  взыскания.
11.4.  Дисциплинарное  взыскание  применяется не  позднее  одного  месяца  со  дня  обнаружения  проступка,  не  считая  времени  болезни  работника,   пребывание  его  в  отпуске,  а  также  времени,  необходимого  на  учет  мнения  представительного  органа  работников.
11.5. Дисциплинарное  взыскание    не  может   быть     применено     позднее   шести   месяцев   со    дня  совершения   проступка,   а   по    результатам  ревизии, проверки      финансово-хозяйственной  деятельности  или  аудиторской  проверки - не позднее  двух  лет  со  дня его  совершения.     В  указанные сроки не включается  время  производства  по  уголовному  делу.
11.6. За  каждый  дисциплинарный  проступок может  быть применено  только  одно  дисциплинарное  взыскание.
11.7.  Приказ работодателя о  применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику   под  роспись  в  течение  трех  рабочих  дней,  не  считая  времени  отсутствия  работника  на  работе. Если  работник  отказывается  ознакомиться  с указанным приказом под  роспись,  то  составляется  соответствующий  акт.
11.8.  Если  в  течение года  со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания  работник  не  будет  подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,  то он  считается  не  имеющим  дисциплинарного  взыскания.
11.9. Дисциплинарное  взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
11.10.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 работников.

12.  ОХРАНА  ТРУДА.

12.1.     Работодатель  обязан  обеспечить (ст. 212 Трудового кодекса  Российской Федерации):
12.1.1   Безопасность  работника при эксплуатации  зданий, сооружений, оборудования,  осуществлении  технологических  процессов,  а  также  применяемых  инструментов.
12.1.2.  Применение  сертифицированных  средств  индивидуальной  и  коллективной  защиты  работников.
12.1.3.  Соответствующие  требованием  охраны  труда  условия  труда  на  каждом  рабочем  месте.
12.1.4.  Режим  труда  и  отдыха  работников  в  соответствии  с  трудовым  законодательством и  иными  нормативными  правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права.
12.1.5.  Приобретение  и  выдачу  за  счет  собственных  средств  работникам  учреждения сертифицированной  специальной  одежды,  специальной  обуви  и  других  средств  индивидуальной  защиты,  моющих  средств  в  соответствии  с  установленными  нормами.
12.1.6.  Обучение  безопасным  методам  и  приемам  выполнения  работ  и  оказанию  первой  помощи,  пострадавшим  на  производстве,  проведение  инструктажа  по  охране  труда,  стажировки  на   рабочем  месте  и  проверки  знания  требований  охраны  труда.
12.1.7. Недопущение к работе лиц, не прошедших  в  установленном порядке  обучение  и  инструктаж  по  охране  труда,  стажировку  и  проверку  знаний  требований  охраны  труда.
12.1.8. Организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также  за  правильностью  применении  работниками  средств  индивидуальной  и  коллективной  защиты.
12.1.9.  Проведение  специальной оценки условий труда.
12.1.10.Недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей  без  прохождения  обязательных  медицинских  осмотров  (обследований),  обязательных  психиатрических  освидетельствований,  а  также  в  случае  медицинских  противопоказаний.
12.1.11.Обязательное социальное  страхование  работников от  несчастных  случаев  на  производстве  и  профессиональных  заболеваний.
12.1.12.Ознакомление работников с требованиями охраны  труда.
12.1.13.Разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников, в  порядке  установленном  статьей  372 Трудового кодекса Российской Федерации.
12.2.   Работники  обязаны (ст. 214 Трудового кодекса  Российской Федерации):
12.2.1.Соблюдать требования  по охране труда и технике безопасности, требования промышленной санитарии и гигиены, должностных и иных инструкций.
12.2.2 Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.
12.2.3.Содержать оборудование, инструменты и инвентарь в исправном состоянии, обеспечивая за ними надлежащий уход.
12.2.4. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.
12.2.5. Немедленно извещать своего непосредственного (или вышестоящего) руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей о каждом несчастном случае, происшедшем на  производстве,  об  ухудшение состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания.
12.2.6.Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские  осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  и иными Федеральными законами.

13.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  СТОРОН  НА  НАРУШЕНИЕ  ТРУДОВОГО  ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА  И  ИНЫХ  АКТОВ,  СОДЕРЖАЩИХ  
НОРМЫ  ТРУДОВОГО  ПРАВА.

13.1. Лица,  виновные  в  нарушении  трудового  законодательства  и  иных  актов,  содержащих  нормы  трудового  права,  привлекаются  к  дисциплинарной  и  материальной  ответственности  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации  и  иными  федеральными  законами,  а  также  привлекаются  к  гражданско – правовой,  административной  и  уголовной  ответственности  в  порядке,  установленном  федеральными   законами.
	
14.  ИНЫЕ  ВОПРОСЫ  РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ  ОТНОШЕНИЙ.

14.1.  Работник  имеет  право  жаловаться  на  допущенные,  по  его  мнению, нарушения  трудового  законодательства  и  настоящих  правил  непосредственному  руководителю и директору  учреждения.
14.2.  Работник  вправе  представлять  предложения  по  улучшению  организации  труда и  по другим  вопросам,  регулируемым  настоящими  правилами.
14.3.  В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения  внутренних контактов:
- по вопросам,  требующим  решения  руководства,  работник  обращается  к  руководителю  подразделения  или  службы,  а  руководитель  подразделения или  службы – к  директору  учреждения.
14.4. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих правилах, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно – правовых актов Российской Федерации.
14.5. Настоящие  правила внутреннего  трудового  распорядка  действуют  со дня  их  утверждения  в  установленном  статьей  190  Трудового кодекса Российской Федерации  порядке. Все  работники  учреждения, включая  вновь  принимаемых  на  работу  должны  быть  ознакомлены с  правилами  и  в  своей  повседневной  работе обязаны соблюдать  их.  


Специалист  по  кадрам                                                                                            Петрова Л.Е.         


