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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству выполняемых работ.

1.2. Настоящие Правила  внутреннего трудового распорядка по юридической  силе являются локальным нормативным актом.

1.3. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками Учреждения.

1.4. Настоящие Правила доводятся до каждого работника учреждения.

2. Порядок приема и увольнения работников.

Предоставление отпусков

2.1 Прием на работу в учреждение проводится посредством заключения трудового договора (контракта). Право подписания трудового договора (контракта)  принадлежит руководителю учреждения. Прием на работу оформляется приказом  по личному составу, который объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня начало работы.

2.2  При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы: 

- трудовая книжка;

- документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- паспорт;

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, или документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета (документ можно представить в электронном виде);

- документы об образовании (при приеме на работу, требующую специальных знаний).

- ИНН;

- медицинское заключение о прохождении предварительного медицинского осмотра (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении.

2.3 При приеме на работу (до подписания  трудового договора (контракта)) работник знакомится под роспись с коллективным договором и с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью:

- с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;

- с должностной инструкцией (второй экземпляр получает на руки);

- с нормами производственной санитарии и гигиены труда, правилами противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте;

- с Положением об оплате труда;

2.4. При заключении трудового договора (контракта) в нем может быть предусмотрено условие об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе:

- для прочих работников – на срок не более 3 месяцев;

- для директора  учреждения, заместителя директора, главных бухгалтеров, начальника котельной   -  на срок до 6 месяцев. Условия об испытательном сроке указывается в трудовом договоре (контракте) и приказе о приеме на работу.

2.5 В период испытательного срока на работников полностью распространяется Трудовой кодекс РФ (ст.70 ТК РФ)

Прием на работу оформляется приказом государственного учреждения, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.6 При неудовлетворительном  результате испытания работодатель имеет право до истечения его срока расторгнуть трудовой договор (контракт) с работником, предупредив его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших для этого основанием. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

2.7  Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная  ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт)  по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.8 На каждого работника учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников учреждения хранятся в учреждении.

2.9 С каждой записью, вносимый на основании приказа директора учреждения в трудовую книжку, администрация учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.10  На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в учреждении.

2.11 Директор учреждения назначается приказом Учредителя. Трудовая книжка и личное дело директора  хранится у Учредителя. 

2.2  Увольнение работника

2.2.1.Увольнение работника – прекращение трудового договора (контракта) – осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде. 

2.2.2  Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор (контракт) по собственному желанию, предупредив об этом администрацию учреждения за две недели.

2.2.3 Директор учреждения при расторжении трудового договора (контракта)  по собственному желанию обязан предупредить Учредителя об этом в письменной форме не позднее, чем за один месяц.

2.2.4  При расторжении трудового договора (контракта)  с работником  директор учреждения издает приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

2.2.5 Записи в трудовую книжку о причинах прекращения  трудового договора (контракта) должны производится в точном соответствии с формулировкой Трудового кодекса РФ.

2.2.6 Днём увольнения   работника является последний день работы. В последний день работы администрация учреждения обязана выдать работнику трудовую книжку и по письменному заявлению, другие документы (или их копию), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчёт.

         В случае если в день увольнения работнику  невозможно выдать трудовую книжку  в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация учреждения направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация учреждения освобождается от ответственности  за задержку выдачи трудовой книжки.

        Если работник в день увольнения не работал, то расчёт с работником производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчёте. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. А для работников медицинского персонала нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 36 часов в неделю

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

· время отсутствия на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;

· время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста;

· время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года.

За работу в ночное время, выходные и праздничные дни работнику производятся соответствующие доплаты, установленные законом и нормативными актами.

3. Основные обязанности, право и ответственность работника.

Работник обязан:

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

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину; 

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда , пожарной безопасности и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу учреждения и других работников;

· проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;

· незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей;

· работник,  занятый на рабочем месте в соответствии с графиком дежурств, обязан неотлучно находиться на рабочем месте, не вправе покидать рабочее место самовольно без разрешения директора или структурного руководителя учреждения;

· работник не вправе передавать дежурство другому сотруднику без соответствующего заявления, согласованного со структурным руководителем и без подписи в соответствующем приказе;
· водитель обязан пройти предрейсовый и послерейсовый медицинский осмотр на основании ст. 20 п.3.3.3. Федерального закона от 10.12.1995 года №196 «О безопасности дорожного движения», приказа Министерства транспорта РФ от 09.03.1995 года №27 «Об обеспечении безопасности дорожного движения в  организации осуществления перевозки пассажиров и грузов»  и лицензии №73-01-000359 от 20.02.2008 года кабинет интерната с. Бригадировка, Курортное шоссе, д.2. с  отметкой в журнале и путевых листах;
· работники, находящиеся  во время дежурства на  опасном объекте (газовая котельная) – операторы котельной, машинисты насосных установок, сторожа – во время своего дежурства, обязаны не допускать посторонних лиц до объектов учреждения. За допуск посторонних лиц на территорию учреждения и его объекты  дежурные работники  несут дисциплинарную ответственность;

· содержать свое рабочее место, оборудование, приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту на территории учреждения, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

· операторы  котельной,  машинисты насосных установок  и сторожа (вахтеры) до начало  рабочей смены в 07.00 ч.,  в 19.00 ч. и на следующий  день при сдаче смены в 07.00 ч.  обязаны  пройти осмотр  у дежурной медицинской сестры с регистрацией  в журнале  смен (жалобы на состояние здоровья, измерение пульса и артериального давления), так как  несут  на дежурстве ответственность за опасные объекты на основании Постановления  Правительства РФ от 15.09.1999 г. №1040  «О мерах  противодействия  терроризму»
· работники пищеблока должны открывать и закрывать столовую с  контрольного  замка в присутствии дежурной медсестры и сторожа. Внерабочее время ключи от замков входных дверей находятся  на посту у дежурной медицинской сестры. В период  смены дежурные медицинские сёстры должны незамедлительно сообщать руководителю учреждения о происшедших чрезвычайных ситуациях, а также о нарушениях сотрудниками и клиентами правил внутреннего трудового распорядка по установленной форме служебной записки на имя директора.
- операторы котельной, машинисты насосных установок и сторожа обязаны незамедлительно сообщать об аварийной ситуации  и обстановке дежурной медицинской сестре или сразу по телефону руководителю учреждения.
Работник имеет право на:

- заключение и изменения, а также расторжение трудового договора (контракта) в     порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ  и иными Федеральными законами.

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (контрактом);
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами  безопасности труда и коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором (контрактом);

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ.
4. Основные обязанности и права работодателя
Работодатель обязан:

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором (контрактом);

· обеспечивать безопасность и условия труда;

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

· обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы;

· обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

· постоянно контролировать знания и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.
· Предоставлять все льготы и гарантии в соответствии РФ;

· Своевременно разрешать обоснованные жалобы и предложения работников, не допускать ущемления их личных и трудовых прав, обеспечивать разрешение назревших социально-бытовых проблем персонала  в соответствии с финансово-хозяйственными возможностями учреждения и личным вкладом каждого работника в деятельность учреждения;

Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договора (контракты) с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей  и бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

· привлекать работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральным законами;

5. Рабочее время и его использование

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

- для работающих в дневное время:

начало работы – 08.00 ч.

перерыв для отдыха и приема пищи – 12.00-13.00 ч.

 технические перерывы в работе, связанные с особыми условиями труда (работа с персональной электронно – вычислительной машиной (ПЭВМ):

09.45 -10.00 и 14.45 -15.00 на основании Санитарных правил и  норм 2.2.2/2.4.1340- 03. 2.2.2., утверждённых Постановлением Главного государственного врача РФ от 03.06.2003 года и ст. 74 главы 12 Трудового кодекса РФ
окончание работы для мужчин – 17.00 ч.

для женщин окончание работы – 16.00 ч.

- для работников, работающих по 24-часовому графику (операторы котельной, сторожа, машинисты насосных установок), устанавливается следующий режим работы:

начало работы – 07.00 ч.

08.30 – 08.45 – завтрак, 

12.30 -13.00 – обед, 

17.00 – 17.15 – ужин  на основании части первой ст. 108  Трудового  кодекса РФ.

окончание работы – 07.00 ч. следующего дня

-   для медицинских сестёр:

 рабочие дни:  начало работы – 16.00ч,
17.00 -17.15 – ужин

 окончание работы – 07.00 ч. следующего дня

 выходные и праздничные дни:

 начало работы  - 07.00
09.00 – 09.15 – завтрак, 

12.30 -13.00 – обед, 

17.00 – 17.15 – ужин

окончание работы – 07.00 следующего дня на основании  ст.74 главы 12  Трудового  кодекса РФ «Изменение определённых сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда»
Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

5.2. В учреждении имеются должности работников с ненормированным рабочим днем. К таким должностям относятся:

· директор

· заместитель директора

· главный бухгалтер

· бухгалтер

· начальник котельной

· водитель.

Все изменения в режиме работы оформляются приказом по учреждению с указанием причины изменения графика работы.

Администрация обязана организовать учет явки  работников на работу и с работы.

Работодатель обязан отстранить от работы 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;

·  не  представившего заключения предварительного и периодического  обязательного медицинского осмотра на основании Приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ  от 12.04.2011 г №302н
· не прошедшего медицинский  осмотр (жалоб, измерения пульса, артериального давления) у дежурной медицинской сестры и не подписавшего в журнале осмотра;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором (контрактом);

· по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 

Работник должен сообщать директору учреждения   или  руководителю структурного подразделения о любой рабочей ситуации, в отношении которой у него есть веская причина полагать, что она создает непосредственную серьезную опасность для его жизни или здоровья и о всяком отсутствии на работе вследствие заболевания , кроме случаев  неопределенной силы, необходимо сообщать руководству персонала в 24 часовой срок, по истечении которого работник считается неправомерно отсутствующим. О всяком отсутствии на работе операторы котельной обязаны сообщить начальнику котельной, машинисты насосных установок и   сторожа- заместителю директора, работники медицинского персонала, пищеблока - старшей медицинской сестре.

Привлечение к сверхурочным работам допускается только с письменного согласия работника. Сверхурочные  работы  не должны превышать для каждого работника 4 ч. в течение 2 дней и 120 ч. в год.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

6. Поощрения за успехи в работе

За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· представление к званию лучший по профессии.

Поощрения  оформляется  приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1 За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным  действующим Трудовым кодексом РФ

7.2 Дисциплинарное расследования нарушений работников учреждения  может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме.  Копия жалобы должна быть передана данному работнику.

7.3 До применения дисциплинарного взыскания директор учреждения должен затребовать от работника объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней  указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

7.4 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительского органа работников. 

7.5  Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня обнаружения проступка.

7.6  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка и обстоятельства при которых он был совершён.
Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.7 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

7.9 Директор учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, общего собрания коллектива.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

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

· за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

а) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) совершения по месту работы хищения чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения.

г) при отсутствии  заключения периодического медицинского осмотра.
В течение срока действия   дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих  правилах не устанавливаются.

8. Техника безопасности и производственная санитария

8.1. Работники учреждения обязаны соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и подзаконными актами, а также рекомендации комитета по технике безопасности и производственной санитарии, предписания органов трудовой инспекции.

Запрещается курение в  помещениях и на территории учреждения на основании Федерального закона от 23 февраля 2013 г. № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака» 
Запрещается принимать пищу на рабочем месте.

Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего разрешения.

Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте.

Запрещается вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения.

Каждый работник учреждения обязан использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет. В частности, снятие или выведение из строя защитного устройства машин или оборудования считается особенно серьезным проступком.

Для предупреждения  производственного травматизма каждый работник обязан содержать в хорошем состоянии оборудование, инструменты и  технику, доверенную ему для выполнения своей работы и для технического ухода за нею.

О любой неисправности оборудования необходимо немедленно сообщать вышестоящему руководителю.

Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборудование по назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях.

В случае прекращения действия трудового договора (контракта)  каждый работник должен перед уходом с учреждения вернуть сырьевые материалы, инструменты, машины и вообще все оборудование и документацию, находящиеся в его распоряжении и принадлежащие учреждению. В случае, когда текущая работа включает также технический уход и очистку машин и оборудования, работник обязан выделять для этого необходимое время.

Кроме того, запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить на учреждение  или находиться  в нетрезвом состоянии.

О любом телесном повреждении, какой бы степени серьезности оно ни было, незамедлительно сообщается руководителю учреждения.

8.2. Предупреждение опасности возникновения несчастных случаев и профессиональных заболеваний является обязательным в учреждении. С этой целью должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, действующие в учреждении; их невыполнение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

Руководящий персонал должен пополнять для подчиненных им лиц информацию с предписаниями по технике безопасности, относящимися к выполняемой ими работе, и контролировать выполнение таких предписаний.

О любом несчастном случае, происшедшем во время работы, работающие должны сообщать в тот же день или не позднее 24-часового срока согласно требованиям, предусмотренным в должностной (служебной) инструкции.

В случае производственного травматизма или профессионального заболевания работающие должны по возможности немедленно (и во всяком случае в течение 48 ч. после остановки работы, если таковая происходит, передать руководителю учреждения (или отделу кадров) предназначенный для работника листок нетрудоспособности или медицинские справки, подтверждающие факт производственного травматизма или профессионального заболевания, в т.ч. в случае рецидива.

9. Заключительные положения

9.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав

9.2. Настоящие Правила вывешиваются в доступном для работников месте.

9.3. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.

9.4. Настоящие Правила являются обязательными для работников и работодателя.

9.5. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, работники и работодатель руководствуются трудовым законодательством. 

