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                                             ПРАВИЛА

 внутреннего трудового распорядка для работников 

смоленского областного государственного бюджетного учреждения 
 «Голынковский дом-интернат для престарелых и инвалидов»

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка организации -локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ, иными Федеральными законами порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения  и  взыскания, а так же вопросы регулирования трудовых отношений в  организации.

1.2.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, повышение уровня организации труда, рациональному использованию рабочего времени, улучшению качества выполняемой работы.

1.3.Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются  работодателем. 

                                   2. Порядок приёма и увольнения

 2.1.При приёме на работу работник и работодатель заключают трудовой договор в письменной форме, который составляется в двух экземплярах, и может заключаться как на неопределённый, так и на определённый срок не более 5 лет.
  Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на определённый срок по характеру предстоящей работы либо условиям её выполнения. Если в трудовом договоре не оговорён срок его действия, то договор считается заключённым на  определённый  срок. Трудовой  договор,  заключённый  на  определённый срок при отсутствии достаточных к тому оснований, установленных органами контроля и надзора или судом, считается заключённым на определённый срок
  2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,      предъявляет работодателю:                                                                                                   -  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;                                                      - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;                                                                                                                       - документ,  подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;                                                                                                                                              - 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;                                                                         -  справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

- В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
2.3.Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
2.4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть  обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трёх месяцев фактического  пребывания работника на работе. При неудовлетворительном результате испытания работодатель вправе до истечения срока испытания расторгнуть рудовой договор, предупредив об этом работника не менее, чем за три дня в письменной форме с указанием причин расторжения. Работник вправе расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 
2.5. Перевод на другую работу работника по инициативе работодателя допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев производственной необходимости, предусмотренных ТК  РФ.

2.6. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. Этот срок может быть сокращён по соглашению сторон. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, указанным в ТК РФ, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор с даты, указанной в заявлении работника. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение работника в этом  случае  не  производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой работник. По истечении срока  предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчёт. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.7.Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) соглашение сторон (статья 78 настоящего Кодекса);

2) истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 настоящего Кодекса);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 настоящего Кодекса);

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

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 настоящего Кодекса);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 настоящего Кодекса);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 настоящего Кодекса);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72.1 настоящего Кодекса);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83) настоящего Кодекса);

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 настоящего Кодекса).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели (ст. 80 ТК РФ). По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению работника копий документов, связанных с работой и произвести с ним расчет. Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
Трудовая книжка выдается работнику под расписку и регистрируется в книге учета движения трудовых книжек работников.
В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 78 ТК РФ).
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

В случае досрочного расторжения трудового договора по инициативе Работодателя по основаниям, предусмотренным  статьёй 81 ТК РФ, Работник должен быть предупрежден об этом за два месяца.
Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем;

2) сокращения численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

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

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

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

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные финансовые инструменты" используется в настоящем Кодексе в значении, определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами";

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

9) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

10) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей;

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального исполнительного органа организации;

13.1) невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации;

14) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

Порядок проведения аттестации (пункт 3 части первой настоящей статьи) устанавливается трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников.

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой настоящей статьи, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

В случае прекращения деятельности учреждения, представительства или иного обособленного структурного подразделения организации, расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с работниками этого подразделения производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации.

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8 части  первой настоящей статьи, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня  обнаружения проступка работодателем.

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

Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде увольнения в связи с утратой доверия на основании пункта 7.1 части первой настоящей статьи включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
15) «Статья 264,1 Гарантии супруге (супругу) погибшего (умершего) ветерана боевых действий:                                                                                                       Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак , по инициативе  работодателя не допускается в течение одного года  с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий                            ( за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1,5 -8,10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего кодекса)».
16. «В соответствии со статьёй 261 части 4 Расторжение  трудового договора  с женщиной имеющей ребёнка  в возрасте до трёх лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребёнка –инвалида в возрасте до восемнадцати лет или ребенка в возрасте до 16 лет, другим лицом,  воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребёнка),являющимся единственным кормильцем ребёнка –инвалида в возрасте до 18 лет либо единственным кормильцем ребёнка в возрасте до 3-х лет в семье ,воспитывающей трёх и более детей в возрасте до 14 лет, если другой родитель (иной законный представитель ребёнка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе работодателя не допускается ( за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1,5-8,10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего кодекса)»
        3.1.Работник имеет право на:
- Заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

  порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными

  федеральными законами;

 -предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными 
  стандартами организации и безопасности труда;

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

  соответствии со своей квалификацией, сложностью труда,  

  количеством и качеством выполненной работы;

 -отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
  продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего 
  времени для отдельных профессий и категорий работников,

 -предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих  

  праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и 
  требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

  квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными 

  федеральными законами;

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в 
 порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением

 им трудовых обязанностей, и компенсацию  в  порядке,  установленном  

 ТК РФ, иными федеральными законами;

 -обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных

  федеральными  законами;

3.2. Работник  обязан:

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него

 трудовым договором;

 -соблюдать правила внутреннего  трудового  распорядка  дома-интерната;--   - соблюдать трудовую дисциплину;

 -выполнять установленные нормы труда;

 -соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

 труда;

 -бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

 представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
 имущества работодателя;

3.3 Работодатель имеет право:
 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником 
 в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными     федеральными  законами;
 - вести  коллективные  переговоры;

 - поощрять работников за добросовестный эффективный руд;

 - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

 -бережного отношения к имуществу работодателя, 
 - соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной

 ответственности в порядке установленном ТК РФ, иными  

федеральными законами;

 - принимать локальные нормативные акты;

3.4.Работодатель обязан:
 - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 
  нормативные акты, соглашений и трудовых договоров;

 - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

 договором;

 - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 
 требованиям охраны и гигиены труда,
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

 технической документацией и иными средствами, необходимыми

 для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную плату за труд равной ценности;

- выплачивать работникам в полном размере причитающуюся 
 заработную плату в сроки, установленные ТК РФ;
 - вести коллективные переговоры;

 - своевременно выполнять предписания государственных надзорных 

  и контрольных органов, содержащих нормы трудового права;

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

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

- возмещать вред причинённый работникам в связи с исполнением 
 ими трудовых обязанностей, а  также компенсировать моральный 
 вред в порядке и  на  условиях,  которые  установлены  ТК  РФ,  

 федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- выплачивать заработную плату каждые полмесяца 4 и 19 числа 
 каждого месяца.                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными

 законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
 нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами.
В соответствии со статьёй 236 Трудового кодекса Российской Федерации при нарушении работодателем установленного срока соответственно 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 не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка  Российской Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или)  не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право работника на получение не начисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днём, в который эти суммы были выплачены при своевременном их начислении в соответствии с Трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективном договором, соглашением, локальным нормативным актом,  трудовым договором, по день, фактического расчёта включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически невыплаченных в срок сумм. 
 4.Режим работы 
4.1.Продолжительность рабочей недели в доме - интернате устанавливается пятидневной с двумя выходными днями (суббота и воскресенье)
4.2. Общая продолжительность рабочей недели - 40 часов, для медицинских работников 39 часов, Нормальная продолжительность рабочего времени 40  часов в неделю.
4.3. Продолжительность ежедневной работы - 8часов; с 8-30 до 17-30 с перерывом для отдыха и приёма пищи с 13-00 до 14-00.
Работа дежурных смен в доме – интернате:

Первая смена с 9-00 до 21-00;
Вторая смена с 21-00 до 9 -00                                                                                (
4.4.Учитывая специфику работы следующих работников:

- медицинской сестры палатной, санитарки палатной, кухонной рабочей,
официанта, повара, буфетчицы, сиделки, лифтёра, сторожа в соответствии со статёй 108  Трудового кодекса  Российской Федерации представлять возможность отдыха и приёма пищи в рабочее время.
4.5 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующая праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час;

4.6 Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе работника не может превышать 4 часов в день в течении двух дней подряд, не более 120 часов в год ( ст 99 ТК РФ);

 Работник вправе заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего совместительства.

 Работодатель вправе заключить трудовой договор с работником другого предприятия для работы на условиях внешнего совместительства.

 По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу в доме-интернате по другому трудовому договору за пределами нормальной продолжительности рабочего времени на условиях внутреннего  совместительства.

 Во всех случаях, работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать 4  часов в день.
4.7 По приказу (Распоряжению) работодателя работники могут привлекаться к работе в праздничные и выходные дни с их письменного согласия в следующих случаях;

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий производственной аварии, либо стихийного бедствия;

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;

 - для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависят в дальнейшем нормальная работа организации.

4.8.В выходные и праздничные дни по приказу директора дома - интерната может вводиться дежурство для бесперебойного решения возникающих текущих неотложных вопросов, не входящих в круг служебных обязанностей работников.
 Привлечение к дежурству и компенсации за него производится на общих основаниях в соответствии с действующим законодательством.

4.9.Работодатель обязан организовать точный учёт рабочего времени работников.
В структурных подразделениях дома-интерната, где по условиям работы не может быть  соблюдена  установленная предыдущими  пунктами  ежедневная  (еженедельная) продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем условием, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (один месяц)  не  превышала  нормального  числа  рабочих  часов,  установленных  производственным календарем.
Категории должностей, подлежащих введению суммированного учета времени:

 - медицинская сестра палатная

 - санитарка – палатная

 - сиделка

 - повар 

 - буфетчица

 - официант

 - кухонный рабочий 

 - лифтёр

 - оператор стиральных машин

-  сторож
 5. Время отдыха 
5.1. Видами отдыха являются:
- перерывы в  течение рабочего дня;
- выходные дни;

- праздничные нерабочие дни;

- отпуска;

5.2. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания с 13 -00  до 14 -00, который не включается в рабочее время и не оплачивается. Часы работы, выходные дни и перерывы для отдыха и приёма пищи указаны в Приложении № 1.
5.3. Всем работникам интерната представляется два выходных дня в неделю: суббота и воскресенье. Среднему и младшему медицинскому персоналу, поварам, санитаркам палатным, буфетчицам, официантам, кухонному рабочему, лифтёрам, сторожам, операторам стиральных машин выходные  дни предоставляются по скользящему графику.
5.4. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации                                 (ст.112 ТК РФ) нерабочими праздничными днями являются:1,2 , 3, 4 , 5 ,6 7,8 января; 23 февраля; 8 марта; 1 и 9 мая; 12 июня; 4 ноября.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой настоящей статьи. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой настоящей статьи, на другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой настоящей статьи.
5.5.Работникам дома-интерната предоставляются ежегодные оплачиваемые  

отпуска продолжительностью 28 календарных дней; работникам имеющим инвалидность - 30 календарных дней Ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней предоставляется работникам в соответствии с настоящим Трудовым кодексом и иными федеральными законами                                                                                                                            
5.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы у данного работодателя.
По заявлению работника до истечения шести месяцев непрерывной работы отпуск представляется:

- женщинам перед или после отпуска по беременности и родам;
- работникам в возрасте до  18 лет;

- работникам,  усыновившим  ребёнка  в  возрасте  до 3-х  лет;

- в других случаях, предусмотренным законодательством;

- по соглашению сторон трудового договора.

5.7.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.                                        5.8.  Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.

5.9.Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.
5.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению  между  работником  и  работодателем может переносится на другой срок,

5.10 В исключительных случаях, когда предоставление оплачиваемого отпуска работнику в текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы дома – интерната, допускается с согласия  работника  перенесение его отпуска на следующий рабочий год.
5.11. По  семейным  обстоятельствам  и  другим  уважительным  причинам  работнику  может  быть  представлен  отпуск  без  сохранения  заработной  платы.
5.12.В соответствии со статьёй 262 Трудового  кодекса предоставляются дополнительные выходные дни лицам, осуществляющим  уход за детьми –инвалидами.
Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных дней в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской Федерации.
5.13. В соответствии  Статья 256.предоставляются  отпуска по уходу за ребенком.
По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. 
Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.

Право на получение пособия по обязательному социальному страхованию сохраняется в случае, если женщина или лица, указанные в части второй настоящей статьи, выходят на работу (в том числе на условиях неполного рабочего времени, работы на дому или дистанционной работы) из отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет или в период указанного отпуска работают у другого работодателя.

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность).

Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости).

6.Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение
6.1.Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий  в соответствии с настоящим  Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о дисциплине, устанавливаемые федеральными законами.

внутреннего трудового  распорядка

6.2. В соответствии со статьёй 192 ТК РФ за совершение дисциплинарного проступка, то есть 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.
Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 настоящего Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 настоящего Кодекса, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 настоящего Кодекса в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

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

6.3 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.4. Увольнение в качестве взыскания может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

 - однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ): 

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

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

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

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

 д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

 - совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают49 основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);.

6.4. 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 выборного органа первичной профсоюзной организации. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства уголовному делу.                                                                                                                                                         

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

 6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации. 

6.7. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.                                  6.8.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 
7.Поощрения работников  за успехи в труде
7.1 Работодатель имеет право поощрять работников, добросовестно исполняющих  свои  трудовые  обязанности.

 Виды поощрения, применяемые в организации, следующие:
-объявление  благодарности;

- премирование;

- награждение ценным подарком;

- награждение почётной грамотой;

- ходатайство о награждении перед органами местного самоуправления, органами государственной власти Смоленской области.

7.2. Награждение работника оформляется  приказом (распоряжением)  работодателя. Сведения  о  награждении  в  трёхдневный  срок  со  дня  издания   приказа  заносятся  в  трудовую  книжку  работника.

                                                                                                   Приложение №1                                                                                                         Часы работы, выходные дни и перерывы для отдыха и приёма пищи в СОГБУ «Голынковский ДИПИ».

	Должность
	Продолжитель-ность рабочей недели
	Время работы
	Обеденный перерыв
	Примечания

	Административный персонал

	Директор
	Понедельник -
пятница.

Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Главный бухгалтер
	Понедельник -
пятница.

Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Бухгалтер
	Понедельник -
пятница.

Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Специалист по кадрам
	Понедельник -
пятница.

Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Библиотекарь
	Понедельник -
пятница.

Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Специалист  по охране труда
	Понедельник -
пятница.

Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Специалист по закупкам
	Понедельник –пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	С 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Специалист по социальной работе
	Понедельник –пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	С 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Медицинский персонал

	Врач-терапевт (0,5 ставки)


	Понедельник –пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 14-00 до 17-54


	Без обеда.

	

	Старшая медицинская сестра
	Понедельник -пятница

Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-18
	с 13-00 до 14-00
	

	Медицинская сестра диетическая
	Понедельник -пятница

Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-18
	с 13-00 до 14-00
	

	Медицинская сестра палатная


	Работа по графику сменности. Выходные дни - согласно графика сменности.
	I смена:

с 9-00 до 21-00
II смена:

с 21-00 до 9-00


	I смена: предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут.

II смена:

предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут.
Место приема пищи – комната для приёма пищи.
	

	Санитарка палатная
	Работа по графику сменности. Выходные дни - согласно графика сменности.
	I смена:

с 9-00 до 21-00
II смена:

с 21-00 до 9-00


	I смена: предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут.

II смена:

предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут.
Место приема пищи – комната для приёма пищи.
	

	Санитарка-ванщица
	Понедельник –пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-18
	с 13-00 до 14-00
	

	Медицинский дезинфектор
	Понедельник - пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-18
	с 13-00 до 14-00
	

	Обслуживающий персонал

	Официант

	Работа по графику

сменности. Выходные дни - согласно графика сменности.
	с 8-00 до 20-00


	Предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут

Место приема пищи - дежурное помещение.
	

	Буфетчица
	Работа по графику

сменности. Выходные дни - согласно графика сменности.
	с 8-00 до 20-00


	Предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут

Место приема пищи - дежурное помещение.
	

	Заведующий хозяйством


	Понедельник - пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Заведующий складом
	Понедельник - пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Кастелянша


	Понедельник - пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Оператор стиральных 
	Работа по графику сменности.

Выходные дни:

Согласно графика сменности.
	с 8-00 до 20-00


	Предоставляется перерыв в течении смены – 60 минут. Место приема пищи – комната для приема пищи.
	

	Лифтёр
	Работа по графику сменности.

Выходные дни:

Согласно графика сменности.
	с 8-00 до 20-00


	Предоставляется перерыв в течении смены – 30 минут.
Место приема пищи – комната для приема пищи.
	

	Водитель


	Понедельник –пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	Ненормирован-ный рабочий день.
	Предоставляется перерыв в течении смены  - 60 минут.

	

	Дворник


	Понедельник - пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Уборщик служебных помещений
	Понедельник - пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Слесарь-сантехник 
4 разряд

	Понедельник-пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Грузчик
	Понедельник-пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 17-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Сторож


	Работа по графику сменности.

Выходные дни:

Согласно графика сменности.
	с 21-00 до 09-00


	Предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут.

Место приема пищи – комната для приёма пищи.
	

	Повар 4 разряда
	Работа по графику сменности.

Выходные дни:

Согласно графика сменности.
	с 6-00 до 18-00


	Предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут.
Место приема пищи – дежурное помещение.
	

	Кухонный рабочий
	Работа по графику сменности.

Выходные дни:

Согласно графика сменности.
	с 6-00 до 18-00


	Предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут.
Место приема пищи – дежурное помещение.
	

	Сиделка
	Работа по графику сменности.

Выходные дни:

Согласно графика сменности.
	с 8-00 до 20-00


	Предоставляется перерыв в течении смены - 30 минут.
Место приема пищи – дежурное помещение.
	

	Системный администратор
	Понедельник –пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8-30 до 15-30
	с 13-00 до 14-00
	

	Парикмахер                      (0,25 ставки)
	Понедельник –пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 8.30 до 10.30
	Без обеда
	

	Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования
(0,5 ставки)
	Понедельник-пятница.
Выходные дни: 

суббота, воскресенье.
	с 17.00 до 21.00
	Без обеда
	


