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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Трудовой  распорядок  в  автономном  стационарном  учреждении  социального обслуживания   Удмуртской   Республики   «Воткинский   психоневрологический   интернат» (далее    по   тексту    «Учреждение», либо «Работодатель»)    определяется    «Правилами    внутреннего   трудового распорядка».

1.2.
Трудовой    распорядок    регулируется    действующим    Трудовым    кодексом Российской Федерации, Единым тарифно-квалификационным справочником, Профессиональными стандартами, должностными инструкциями и иными локальными актами.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работника, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.4. Правила   внутреннего   трудового   распорядка   имеют   целью   способствовать укреплению трудовой  и  производственной  дисциплины,  рациональному  использованию рабочего времени, повышению качества работ, повышению производительности труда и эффективности производства, внимательному отношению к нуждам и запросам работников.

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка охватывают основные положения в деятельности Учреждения.

1.6. Правила   внутреннего   трудового   распорядка   являются   обязательными   для исполнения всеми работниками Учреждения.
1.7. Правила доводятся до сведения  каждого работника путем ознакомления с ними при приеме на работу и при внесении изменений, а также размещаются на официальном сайте Воткинского ПНИ.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. На основании Указа Президента  РФ от 07.05.2012г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики» в Воткинском ПНИ введен "эффективный контракт", согласно которому в трудовом договоре указываются:

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой договор;

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

- место и дата заключения трудового договора.
2.2. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

-  место работы;

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или соответствующим положениям профессиональных стандартов;

-  дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом;

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

- условия труда на рабочем месте;

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

2.3. Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) условия из числа предусмотренных частями первой и второй статьи 57 ТК РФ, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

2.4. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:

- об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

- об испытании;

- о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);

- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;

- о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

- об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;

- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника.

2.5. По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Не включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.
2.6. При заключении трудового договора (эффективного контракта) лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы:

- 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 обязательного 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 РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовном преследованию;

- медицинскую книжку с обязательным предварительным медицинским освидетельствованием - в случаях предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
2.7. На всех вновь принятых работников, проработавших в психоневрологическом интернате   свыше   пяти   дней,   ведутся   трудовые   книжки   в   порядке,   установленном действующим законодательством, если работа является для работника основной.

2.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой,   повреждением   или   по   иной   причине,   работодатель   обязан   по   письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания о прекращении трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
2.9. Сведения о работе по совместительству (об увольнении с этой работы) по желанию работника вносятся по месту основной работы в трудовую книжку на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.10. При приеме на работу работодатель заключает трудовой договор с работником в письменной форме. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику, другой хранится у работодателя. Согласно трудовому договору работник обязуется выполнять работу по определенной специальности, квалификации или должности с подчинением правилам внутреннего трудового распорядка, а работодатель обязуется выплачивать заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные действующим законодательством.

2.11. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или соответствующего лица.

2.12. При заключении трудового договора работодатель может установить испытание работнику в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании указано в трудовом договоре, срок испытания устанавливается в количестве двух месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера - шесть месяцев.

     При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием    для    признания    этого    работника    не    выдержавшим    испытание.    При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего представительного органа работников и без выплаты выходного пособия.

2.13. После заключения трудового договора оформляется приказ о приеме на работу, который объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок. В приказе должно быть указано наименование работы (должности)  в соответствии  со  штатным  расписанием  и условия оплаты труда.
2.14. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется.
2.15. При поступлении работника на работу или при его переводе в установленном порядке на другую работу работодатель:

 - знакомит работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъясняет его права и обязанности;

- знакомит  его   с   Правилами   внутреннего   трудового   распорядка,  должностной инструкцией, Положением об оплате труда, Положением о стимулирующих выплатах и иными локальными актами, действующими в Учреждении;

- инструктирует по производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и другим правилам по охране труда.

2.16. Перевод  на другую  постоянную  работу  в  Учреждении допускается только с письменного согласия работника.

2.17. По производственной необходимости работодатель вправе перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу на основании статьи 74 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.18. Работодатель и руководитель структурного подразделения обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также психиатрическое освидетельствование в необходимых случаях;

- при выявлении, в соответствии с медицинским заключением, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого специального права», если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.19.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.20.
Работники   имеют   право   расторгнуть   трудовой договор,   заключенный   на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели.

2.21. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, работник имеет право в любое время отозвать свое заявление.

2.22. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора  продолжается.

2.23.
Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения.
2.24. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не   обусловленных трудовым договором. Изменение условий трудового договора допускается только по соглашению сторон трудового договора.

2.25. 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 изменения трудовой функции работника.
2.26. О предстоящих изменениях, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ.

2.27. В Учреждении применяются профессиональные стандарты. При подборе персонала  на вакантные должности, предпочтение отдается тем кандидатам, которые соответствуют профессиональному стандарту.

2.28. Необоснованный отказ в заключении трудового договора запрещается.

2.29. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ) может быть по следующим основаниям:

-  ликвидация организации;

- сокращение численности или штата работников организации;

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе, вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами аттестации;

- смена собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократное, грубое нарушение работником  трудовых обязанностей:

- прогул, то есть отсутствия на рабочем месте без  уважительных причин в течение рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, либо более четырёх часов подряд в течение рабочего дня (смены);

- появление на работе в состоянии  алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной или иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей,  в том числе разглашения персональных данных другого работника;

- 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, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

- нарушение 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;

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим  денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

- непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- принятие необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

- однократное, грубое нарушение руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей;

- представление работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

- другие случаи, установленные ТК РФ и иными федеральными законами;

Увольнение по основаниям, указанным в пунктах 2 и 3 статьи 81 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.

Не  допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.30. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) производится в соответствии со ст. 80 ТК РФ.

2.31. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок,  указанный в заявлении работника.

2.32. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.33. Если по истечении срока предупреждения об увольнении  трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.34. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупреждён 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, заключённый на время выполнения  определённой работы, расторгается по завершении этой работы. Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.35. Расторжение трудового договора по соглашению сторон. Трудовой  договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).

2.36. Согласно ст. 77 ТК РФ другими основаниями прекращения трудового договора являются:

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчинённости) организации либо её реорганизацией (ст. 75 ТК РФ);

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных условий трудового договора (часть 4 ст. 74 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на другую работу, вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (части 3-4 ст. 73 ТК РФ);

- отказ работника от перевода в другую местность вместе с работодателем (часть 1 ст. 72 ТК РФ);

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ).
2.37. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ. В день увольнения специалист по кадрам выдает работнику его трудовую книжку с внесенной записью об увольнении. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации. 
2.38. При  увольнении  работник  в  обязательном  порядке  оформляет  обходной  лист с отметками      о      сдаче спецодежды      и      другого      имущества,      принадлежащего Учреждению. Обходной лист сдается специалисту по кадрам.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

- 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, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством Российской Федерации формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.2. Работник обязан:

- предъявлять при приеме на работу документы и сообщать необходимые персональные данные в соответствии с федеральным законом «О персональных данных»;

- не допускать разглашения персональных данных работников Учреждения;

- добросовестно, своевременно и качественно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные эффективным контрактом, должностной инструкцией, приказами работодателя и другими распоряжениями работодателя, своевременно исполнять иные задания и поручения работодателя;

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- вести себя достойно, соблюдать правила морали, нравственности, этику взаимоотношений в коллективе, не допускать конфликтных ситуаций, влияющих на уровень работы; 

- соблюдать правила этики и деонтологии по отношению к получателям социальных услуг;

- не допускать обоснованных жалоб от получателей социальных услуг или их родственников по поводу недобросовестного отношения к своим должностным обязанностям;

- выполнять установленные нормы труда, соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- соблюдать требования производственной санитарии, гигиены труда и правила пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими нормами и инструкциями; 
- соблюдать требования санитарно-эпидемиологического надзора, не допускать на производственные участки (отделения, столовая) посторонних лиц;

- надлежаще хранить вверенные материальные ценности;

- не допускать нарушений финансовой дисциплины (недостача, перерасход, несвоевременная отчетность по подотчетным суммам и использование взятых денег под отчет не по назначению);

- соблюдать порядок ведения делопроизводства, сроков предоставления отчетности;

- качественно обслуживать получателей социальных услуг в столовой и в отделениях (персонал кухни, санитарки-буфетчицы);

- использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- работать в выданной спецодежде, спец. обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

- бережно относиться к имуществу работодателя, имуществу получателей социальных услуг интерната (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся на территории интерната) и других работников;
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, имуществу получателей социальных услуг интерната (в том числе имущества третьих лиц, находящихся на территории интерната);

- в случае чрезвычайного положения в интернате, принимать все необходимые меры для сохранения жизни и здоровья, а также имущества получателей социальных услуг;

- своевременно проводить мероприятия по выявлению и предотвращению угроз безопасности объектов и имущества учреждения;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное течение работ и немедленно сообщать о случившемся администрации;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя;

- содержать и передавать по смене свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, а также поддерживать чистоту на рабочем месте, в подразделении и на территории интерната, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- эффективно использовать машины, станки и другое оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и прочим предметам, выдаваемым в пользование, экономно и рационально расходовать сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

- не допускать использование интернета, электронной почты и иных видов связи в непрофильных целях;

- не допускать случаев прохождения на территорию интерната с продуктами, материалами и т. д., которые используются в работе и на производстве;

- не допускать: появления на рабочем месте или на территории интерната в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения (в том числе распития спиртных напитков до работы, на работе и после работы на территории интерната);

- не допускать: опозданий на работу, преждевременного ухода с работы, неявки на работу без уважительных причин, курения на рабочих местах. Во избежание пожара курение допускается в отведенных для этой цели местах;

- не допускается изготовление различных предметов для личных целей, без соответствующего разрешения администрации;

- на территории интерната запрещены азартные игры;

- не допускать случаев хищения материальных ценностей, выноса продуктов питания. - информировать работодателя о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению своих трудовых обязанностей;

- своевременно предоставлять работодателю сведения об изменении персональных данных (фамилии, семейного положения, места жительства, паспортных данных);

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией;

- принимать участие в совещаниях, общих собраниях коллектива, предоставлять информацию по своему разделу работы по запросу работодателя;

- при прекращении трудовых отношений вернуть все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, предоставленные работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий, квалификационным справочником должностей служащих, Профессиональными стандартами, а также техническими правилами, должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель имеет право на:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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 (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

- создавать    производственный    совет   -    совещательный    орган,    образуемый    на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников.

- реализовывать права, предоставленные законодательством о специальной оценке условий труда.

4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 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;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки;

- знакомить работников  под роспись с  принимаемыми локальными  нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных законодательством формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

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

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  соглашениями,  локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

Деятельность работодателя направлена на улучшение жизни, здоровья получателей социальных услуг, материально-технической базы интерната, удовлетворения нужд и потребностей получателей социальных услуг, улучшения условий труда и быта.
5.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА И РАБОТОДАДЕЛЯ
5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в  порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленной федеральными законами.

5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

5.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате:

– незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

– отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

– задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника.
5.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

5.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере, установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

5.7. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба.

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

5.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

– когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;

– недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

– умышленного причинения ущерба;

– причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

– причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

– причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;

– разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;

– причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, главным бухгалтером.

5.9. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника.

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

5.10. Работник несет дисциплинарную ответственность за виновные действия и бездействие:

- нарушение правил и иных локальных нормативных актов, положений трудового договора, указаний непосредственного руководителя в рамках выполнения должностных обязанностей;
- невыполнение или некачественное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных в трудовом договоре и должностной инструкции;
- использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники и оборудования, предоставленных Работодателем для выполнения должностных обязанностей;
- использование в личных целях в рабочее время корпоративной мобильной связи и сети Интернет, в т.ч. посещение игровых и развлекательных сайтов, социальных сетевых ресурсов, не имеющих отношения к выполнению трудовой функции.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего  трудового  распорядка  и  условиями  эффективного контракта должен  исполнять трудовые   обязанности,   а   также   иные   периоды   времени,   которые   в   соответствии законодательством Российской Федерации относятся к рабочему времени.

6.2. В учреждении устанавливаются следующие режимы рабочего времени:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями;

- рабочая неделя с предоставлением выходных по скользящему графику.

6.3. Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым договором.

6.4. Время начала и окончания работы устанавливается следующее:

Директор:    понедельник-четверг      с 8-00 до 17-00,    пятница с 8-00 до 16-00

Врач:                                                       с 8-00 до 16-00, пятница с 8-00 до 15-00
Медицинская сестра диетическая:      с 8-00 до 16-00, пятница с 8-00 до 15-00
Старшая медицинская сестра:             с 8-00 до 16-00, пятница с 8-00 до 15-00
Медицинские сестры палатные:         1 смена    с 8-00 до 20-00

                                                                2 смена    с 20-00 до 08-00

Санитарки палатные:                           1 смена    с 8-00 до 20-00

                                                                2 смена    с 20-00 до 08-00

Санитарки - буфетчицы:

       с 8-00 до 20-00

Санитарки - уборщицы:

       с 8-00 до 16-00, пятница с 8-00 до 15-00
Санитарки - ваннщицы:  

       с 8-00 до 16-00, пятница с 8-00 до 15-00
Сестра-хозяйка:


       с 8-00 до 16-00, пятница с 8-00 до 15-00
Повара:                                              с 06-00 до 18-00

Воспитатели:                                    с 7-30 до 21-00 (согласно графика)                        
Лифтеры: рабочее время –              с 8-00 до 9-00, с 10-00 до 12-30, 
                                                           с 13-40 до 16-30, с 17-30 до 18-00.

Административно-хозяйственная часть: с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00
6.5. Учет рабочего времени работников ведется в соответствии с табелем учета рабочего времени, который составляется ответственными лицами, утвержденными приказом руководителя в соответствии с утвержденной формой.

6.6. Продолжительность   ежедневной   работы   определяется   графиками   сменности, утверждаемыми    руководителем Учреждения, с   соблюдением    установленной    продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период. Графики работы (сменности) доводятся до сведения рабочих и служащих, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

6.7. Для категорий работников, по условиям труда которых не может соблюдаться   ежедневная   или   еженедельная   нормальная   продолжительность   рабочего времени (средний и младший медицинский персонал, персонал кухни, лифтеры, сторожа) - установлен суммированный учет рабочего времени.

Учетным    периодом    при    суммированном    учете    рабочего    времени    считается продолжительность   времени – один   квартал.   Продолжительность   рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов. 

6.8. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и временной нетрудоспособности, допускается только с предварительного разрешения работодателя либо его представителя. Отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня   (смены)   является   дисциплинарным   проступком   (прогулом),   за  который работодателем может быть расторгнут трудовой договор.

Работник обязан лично или через своих представителей сообщать Работодателю о своем отсутствии на рабочем месте в случае временной нетрудоспособности, либо о причине любого другого отсутствия на рабочем месте.

6.9.
На непрерывных работах (средний и младший медицинский персонал, лифтеры, сторожа) запрещается оставлять рабочее место до прихода сменщика. В  случае  его  неявки  работник  уведомляет  об  этом  руководителя  структурного подразделения или его представителя, которые обязаны принять меры по замене работника.

6.10. Работник должен находиться на своём рабочем месте готовый к выполнению своей трудовой  функции  к  началу  рабочего дня  и  в течение  всего  рабочего  времени выполнять свою трудовую функцию.

6.11. Работникам  из категории среднего и  младшего медицинского персонала, сторожам, работающим   в   ночное   время   в   целях   предупреждения   нарушений   в   обслуживании получателей социальных услуг   и   своевременного   реагирования   в   случае   возникновения   чрезвычайных ситуаций – сон запрещается.

6.12. Отдельным категориям      работников  установлен режим ненормированного рабочего дня. Перечень должностей с ненормированным рабочим днем, а также должностей имеющих право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск с  установлен в Приложении № 1 к Правилам внутреннего трудового распорядка.

6.13. Для работников, работающих в режиме пятидневной рабочей недели, накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час.

6.14.
В исключительных случаях, работодатель может применять сверхурочные работы.   Сверхурочная   работа   -   работа   за   пределами   установленной   для   работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. На сверхурочную работу работник привлекается в пределах, предусмотренных действующим законодательством (статья 99 Трудового кодекса РФ).

6.15. При возникновении необходимости  работодатель посредством дополнительного соглашения с работником может привлечь последнего для выполнения наряду со своей основной работой, обусловленной эффективным контрактом, дополнительной работы по другой должности без освобождения от своей основной работы.

6.16. Работодатель имеет право направить работника в служебную командировку. При этом ему гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также    возмещение    расходов,    связанных    со    служебной    командировкой    согласно действующему Трудовому  кодексу  Российской  Федерации.  В течение трех дней после возвращения   из   командировки   работник   обязан   предоставить   Работодателю отчет о проделанной работе и предоставить в бухгалтерию подтверждающие документы. 
6.17. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так  и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

6.18. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

6.19. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному времени.

6.20. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производится по инициативе работника (совместительство) или по инициативе Работодателя (сверхурочная работа).

6.21. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору по иной или такой же профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

6.22. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
6.23. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать 4 ч в день.
6.24. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и пределах, которые предусмотрены трудовым законодательством.
6.25.  Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы, в порядке, установленном в учреждении. Время переодевания перед началом и после окончания рабочего дня (смены) не входит в учет рабочего времени.
6.26. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства РФ.

6.27. Работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляются гарантии и компенсации в соответствии с главой 26 Трудового кодекса РФ.
7. ВРЕМЯ ОТДЫХА
7.1.
Работникам с пятидневной рабочей неделей предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 48 минут с 12 часов 00 минут до 12 часов 48 минут, который в рабочее время не включается.

7.2. Работникам   из   категории   персонала   кухни   со   сменным   графиком   работы предоставляются перерывы для отдыха и питания, которые в рабочее время не включаются: с 9 часов 30 минут до 9 часов 45 минут и с 16 часов 30 минут до 16 часов 45 минут, и продолжительностью 30 минут с 13 часов 30 минут до 14 часов 00 минут.
7.3. Установить специальные перерывы для отдыха   через каждый час рабочего времени  в течение 10 минут для следующих профессий: специалист по кадрам, старший инспектор по кадрам, специалист по охране труда, техник-программист, юрисконсульт, специалист по социальной работе, социальный работник, медицинская сестра диетическая, бухгалтер, главный бухгалтер, ведущий бухгалтер, экономист.     

7.4. Установить специальные перерывы для отдыха  с 10 часов до 10 часов 15 минут и с 15 часов 15 минут  до 15 часов 30 минут  всем работникам учреждения, кроме работников, выполняющих работу на условиях сменности (п.п. 5.7,  6.2, 6.3 и 6.4 настоящего Положения).

7.5. Установить специальные перерывы для отдыха  водителей на междугородных перевозках после первых 3 часов непрерывного управления автомобилем в течение 15 минут, в дальнейшем перерывы такой продолжительности не более чем через каждые 2 часа.

7.6. Условия   труда   работников   из   числа   среднего   и   младшего   медицинского персонала, сторожей со сменным графиком не позволяют установить перерыв для отдыха и питания, им предоставляется возможность отдыха и приема пищи в течение рабочего времени два раза за смену, согласно режима работы отделения, продолжительностью 20 минут каждый, без права  покидать   рабочее   место   в   целях   предупреждения   нарушений   в   обслуживании проживающих   и   своевременного   реагирования   в   случае   возникновения   чрезвычайных ситуаций. Отдых и прием пищи осуществляется работниками поочередно в комнатах отдыха.

7.7. Условия труда работников из числа лифтеров и воспитателей не позволяют установить перерыв для отдыха и питания, им предоставляется возможность отдыха и приема пищи  в течение рабочего времени  без права покидать рабочее место  в целях предупреждения нарушений в обслуживании получателей социальных услуг и своевременного реагирования в случае возникновения чрезвычайных ситуаций не более 30 минут за смену. Отдых и прием пищи осуществляется работниками в бытовых комнатах.

7.8. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых не менее 42 часов). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю (суббота и воскресенье), за исключением сменных работ.

7.9. В соответствии со статьей 112 Трудового кодекса РФ нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.

7.10.
Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работнику продолжительностью 28 календарных дней.

Ежегодный удлиненный основной отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней предоставляется работникам инвалидам независимо от группы инвалидности (статья 115 Трудового Кодекса РФ, статья 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации").

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней предоставляется педагогическим работникам (статья 334 Трудового кодекса РФ, Постановление Правительства РФ от 14 мая 2015 г. N 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках").
7.11.
Некоторым категориям работников за специфику работы в Учреждении   предоставляются   дополнительные   оплачиваемые   отпуска, продолжительность    которых    устанавливается    в    соответствии    с    законодательством Российской   Федерации   (статья   117   трудового   кодекса   РФ).   Перечень   сотрудников   и продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска указан в Приложении № 2 к правилам внутреннего трудового распорядка.

7.12.
Работникам      с      ненормированным      рабочим      днем      предоставляется дополнительный     оплачиваемый     отпуск     (статья      119     Трудового     кодекса     РФ). Продолжительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день и перечень должностей определяется Приложением № 1 к правилам внутреннего трудового распорядка.

7.13.
Продолжительность ежегодных основного и дополнительного оплачиваемого отпусков   работников   исчисляется   в   календарных  днях.   Нерабочие   праздничные   дни, приходящиеся    на   период    ежегодного    основного    или    ежегодного   дополнительного
оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

7.14.
Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон и в случаях предусмотренных законодательством оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.

7.15.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков доводится до всех работников под роспись.

7.16.
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск включаются: время фактической работы; время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,   содержащими   нормы   трудового   права,   сохранялось  место  работы  (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха; время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе; период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр не по своей вине; время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.

7.17. В стаж работы, дающий право на дополнительные оплачиваемые отпуска за специфику работы в Учреждении, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.

7.18. Исчисление стажа на предоставление работнику ежегодного оплачиваемого отпуска  начинается  со  дня   поступления   на  работу,   т.е.   ежегодный   основной   отпуск предоставляется за рабочий, а не за календарный год.
 7.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

7.20. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

7.21. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работника каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 
7.22.
В   случаях,   предусмотренных   законодательством   возможно   продление   или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска.

Работодатель на основании письменного заявления обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы следующим категориям работников:

· участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

· родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел,    федеральной    противопожарной    службы,    органов    по    контролю    за    оборотом наркотических   средств   и   психотропных   веществ,   таможенных   органов,   сотрудников учреждений   и   органов   уголовно-исполнительной   системы,    погибших   или   умерших вследствие  ранения,   контузии   или   увечья,   полученных   при   исполнении   обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы - до 14 календарных дней в году;

· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

· работникам   в  случаях   рождения   ребенка,   регистрации   брака,   смерти   близких родственников - до пяти календарных дней;

· в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
8. ОПЛАТА ТРУДА
8.1. Оплата труда работников производится в соответствии с Положением об оплате труда  автономного   стационарного   учреждения   социального   обслуживания   Удмуртской Республики «Воткинский психоневрологический интернат».

8.2. Размер   заработной   платы   для   каждого   работника   устанавливается   согласно штатному    расписанию,    утвержденному    работодателем,    и    оговаривается    условиями трудового договора.

8.3. На     основании     Положения     об     оплате     труда     Учреждения     работникам устанавливается доплата за специфику работы в учреждении. Размер доплаты для каждой должности указан в Приложении № 3 к Правилам внутреннего трудового распорядка.

8.4. Поощрительные    выплаты   регламентированы    Положением    о   стимулирующих выплатах автономного стационарного учреждения социального обслуживания Удмуртской Республики «Воткинский психоневрологический интернат».

8.5.
Выплата заработной платы производится в рублях РФ два раза в месяц путем перечисления на пластиковые карты  «МИР»: 
· 21 числа текущего месяца выплачивается заработная плата за первую половину текущего месяца пропорционально отработанному времени;

· 6 числа следующего месяца осуществляется окончательный расчет за предыдущий месяц.

8.6. Заработная плата за первый месяц работы выплачивается не позднее 15 дней с начала работы, последующие выплаты осуществляются в установленные дни  выплаты заработной платы.
8.7. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы.
8.8. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
8.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

8.10. В  день  окончательного  расчета  за  отработанный  месяц  работнику  выдается расчетный    листок,    содержащий    сведения    о    составных    частях    заработной    платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей сумме, подлежащей выплате.
 8.11. 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.

8.12. Индексация заработной платы проводится регулярно в порядке, установленном трудовым законодательством по постановлению Правительства РФ.
9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
9.1.
За     добросовестное     выполнение     трудовых     обязанностей,     повышение производительности труда, улучшение качества услуг, оказанных получателям социальных услуг, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· благодарность;

· выплата премии;
· единовременные выплаты;
·  награждение ценным подарком;

· награждение Почетной грамотой.

9.2.
За   особые    трудовые    заслуги    кандидатура   работника   представляется    в вышестоящие органы (Министерство   социальной политики и труда Удмуртской Республики, Правительство УР, и др.) к награждению Почетными грамотами, присвоению Почетных званий, поощрению Благодарственными письмами.

9.3.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения работника и заносятся в трудовую книжку работника.

9.4. Виды и порядок выплаты премий, иных стимулирующих выплат работнику устанавливает Положение о стимулирующих выплатах автономного стационарного учреждения социального обслуживания Удмуртской Республики «Воткинский психоневрологический интернат», утвержденный руководителем Учреждения.
10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
10.1.
Все    работники    обязаны    подчиняться    руководству    организации    и    его представителям,       наделенным       административно-властными       полномочиями       либо осуществляющим распорядительные функции, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью,   а   также   приказы   и   предписания,   доводимые   с   помощью   служебных инструкций или объявлений.

10.2.
Работники независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.
10.3.
За нарушение трудовой дисциплины администрация на основании статьи  192 Трудового кодекса РФ применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:

·  замечание,

·  выговор,

·  увольнение.

10.4.
При   наложении   дисциплинарного   взыскания   должны   учитываться   тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

10.5.
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. Непредставление   работником   объяснения   не   является   препятствием   для   применения дисциплинарного взыскания.

10.6. Дисциплинарное   взыскание  применяется   не   позднее  одного  месяца  со  дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

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

10.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

10.9.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

10.10.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.

10.11.В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику не применяются.
11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. Правила   внутреннего   трудового   распорядка   вступают   в   силу   с   момента утверждения и действуют до введения новых Правил внутреннего трудового распорядка.

11.2. Ознакомление   работников   с   условиями   настоящих   правил   внутреннего трудового распорядка производится под роспись.

11.3. Ознакомление   работника   с   Правилами   внутреннего   трудового   распорядка означает его согласие и обязательство исполнения.

11.4. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в интернате для ознакомления на видном месте - на доске объявлений.
Специалист по кадрам  ______________________  О.М. Фертикова
СОГЛАСОВАНО

Юрисконсульт               ______________________  Ю.Г. Зайцев

Приложение 1

к Правилам внутреннего трудового распорядка

автономного стационарного учреждения
социального обслуживания Удмуртской Республики

«Воткинский психоневрологический интернат»

ПЕРЕЧЕНЬ

Должностей и профессий с ненормированным рабочим днем,

имеющих право на дополнительный отпуск, в соответствии с Распоряжением Правительства УР от 17.05.2004г. № 462-р,

а также право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, согласно Постановления Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. N 466

№           Наименование должности                                            Продолжительность дополнительного                    
                                                                                                               отпуска  (в календарных днях)

1.         Директор                                            



14

2.         Заместитель директора по общим вопросам                               14

3.         Главный бухгалтер                                                                         14

5.         Водитель руководителя                                                                 14








      Продолжительность ежегодного основного








          удлиненного оплачиваемого отпуска

6.         Старший воспитатель
                                                            56

7.
Воспитатель







 56
 Приложение 2
 к Правилам внутреннего трудового распорядка

 автономного стационарного учреждения
 социального обслуживания Удмуртской Республики

 «Воткинский психоневрологический интернат»
ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей с вредными условиями труда,

работа в которых дает право на дополнительный отпуск

(извлечение из постановления Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС

от 25.10.1974г. № 298/П-22)

№          Наименование профессий и должностей                                 Продолжительность дополнительного 
                
                                                                                            отпуска (в календарных днях)

1.
Заведующий отделением – врач 
терапевт



35

2.
Заместитель директора по медицинской части 



35

3.
Врач-психиатр







35

4.
Врач-терапевт







35

5.
Помощник врача эпидемиолога





35

6.
Стоматолог







35

7.
Старшая медицинская сестра





35

8.
Фельдшер- лаборант






21

9.
Медицинская сестра палатная





35

10.
Медицинская сестра по физиотерапии




35

11.
Медицинская сестра процедурной




35

12.
Младшая медицинская сестра





35

13.
Медицинская сестра по массажу





35

14.
Медицинская сестра диетическая




14

15.
Медицинский дезинфектор





14

16.
Инструктор производственного обучения рабочих массовых профессий    35

17.
Психолог







21

18.
Сестра хозяйка







14

19.
Санитарка палатная






35

20.
Санитарка-буфетчица






35

21.
Санитарка-ваннщица






35

22.
Санитарка-уборщица






35

23.
Санитар для сопровождения больных




35

24.
Парикмахер







21

25.
Повар 4-5 разряда






 7

26.
Официант







35

27.
Заведующий прачечной






 7

28.
Машинист по стирке и ремонту спецодежды (белья)


 7

29.
Маляр








 7
30.
Слесарь сантехник






 7
Приложение 3
к Правилам внутреннего трудового распорядка

автономного стационарного учреждения
социального обслуживания Удмуртской Республики

«Воткинский психоневрологический интернат»
ПЕРЕЧЕНЬ

должностей и профессий, получающих доплату за специфику работы в учреждении

Наименование должности                                                                     

    Размер надбавки, 
         % от оклада     (должностного оклада)

I. Административно-хозяйственная часть
Директор









25

Заместитель директора по общим вопросам             
                                   25

Заместитель директора по медицинской части




25

Главный бухгалтер








25

 Бухгалтер 









25

Экономист 









25

Техник-программист







25

Юрисконсульт           





   
            25

Специалист по кадрам







25

Старший инспектор по кадрам






25

Инженер 









25

Специалист по охране труда






25

Делопроизводитель








25

Специалист по социальной работе






25

Социальный работник







25

Заведующий хозяйством







25

Механик









25

Секретарь-машинист







25

Заведующий складом







25

Водитель автомобиля







25

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий


25

Грузчик









25

Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования

25

Слесарь-сантехник








25

Плотник









25

Маляр










25

Лифтер









25

Тракторист









25

Сторож









25
Инструктор производственного обучения рабочих массовых профессий 
25
II. Бытовое обслуживание
Заведующий прачечной







25

Машинист по стирке и ремонту спецодежды




25

Швея










25

Парикмахер




                                                           25

III. Организация питания
Шеф-повар









25

Повар










25

Официант









25

Изготовитель пищевых полуфабрикатов





25

Мойщик посуды








25
IV. Отделение общего профиля

Врач-психиатр








25

Врач-терапевт








25

Врач стоматолог








25

Врач акушер - гинеколог 







25

Старшая медицинская сестра






25

Фельдшер-лаборант








25

Медицинская сестра диетическая






25

Медицинская сестра по физиотерапии





25

Медицинский дезинфектор







25

Медицинская сестра палатная






25
Санитарка палатная








25

Младшая медицинская сестра






25

Санитарка-буфетчица







25

Санитарка-ваннщица







25

Санитар для сопровождения больных 





25

Сестра-хозяйка








25

Санитарка-уборщица







25

Уборщик производственных помещений                                                            25

     V. Отделение милосердия

Заведующий отделением врач-терапевт





30

Помощник врача эпидемиолога






30

Старшая медицинская сестра






30

Медицинская сестра по массажу






30

Младшая медицинская сестра






30

Инструктор по ЛФК





                                    30

Медицинская сестра палатная






30

Санитарка палатная








30

Санитарка-буфетчица







30

Сестра-хозяйка








30

                                                 V.I. Отделение реабилитации

Врач-психиатр








25

Врач-терапевт








25

Старшая медицинская сестра






25

Медицинская сестра палатная






25
Медицинская сестра процедурной






25

Санитарка палатная








25

Санитарка-уборщица







25

Санитарка-буфетчица







25

Санитарка-ваннщица







25

 Сестра-хозяйка








25

Старший воспитатель







25

Воспитатель









25

Психолог









25
