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П Р А В И Л А

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ОБЛАСТНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ

«НОВГОРОДСКИЙ ПСИХОНЕВРОЛОГИЧЕСКИЙ ИНТЕРНАТ»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящие Правила наряду с Конституцией РФ, Трудовым  кодексом РФ и Коллективным договором имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству и производительности труда работников учреждения.

Настоящие Правила разработаны в соответствии с действующим законодательством о труде и определяют порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и  ответственность сторон трудового договора, режима работы, время отдыха, принимаемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

Вопросы, связанные с применением Правил, в учреждении решаются работодателем с учетом  мнения представительного органа работников учреждения.

Трудовые обязанности и права работников и работодателей в учреждении конкретизируются в трудовых договорах, должностных инструкциях.  

ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

Приём на работу осуществляется путём заключения трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами: работником и работодателем в лице директора. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Приём 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 приёме на работу объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную в установленном порядке копию указанного приказа (распоряжения). 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить работодателю:                                                                                                                                     

         -   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-  трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства;   

-   страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

-   документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на должность, требующую специальных знаний и специальной подготовки;

-   свидетельство о постановке на учет в налоговом органе. 

-   личную медицинскую книжку или медицинскую справку  о допуске к работе.       

При приёме на работу инвалида работодатель обязан потребовать от него трудовую рекомендацию органов МСЭК.

При заключении  трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем.

Без предъявления указанных документов приём на работу не допускается.

Фактическое допущение работника к работе по распоряжению или с ведома должностного лица (представителя работодателя), обладающего правом приёма на работу, считается заключением трудового договора.

При приёме на работу работодатель или его представитель обязан:

-   ознакомить работника с действующими в организации локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором, настоящими Правилами;

-   ознакомить работника с условиями испытания (если в трудовом договоре условия об испытании отсутствуют, то работник принят без испытания);

-   ознакомить работника с предстоящей работой, условиями и оплатой труда, разъяснив его права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

-   провести в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности;  стажировку и проверку знаний требований охраны труда.

На каждого работника, отработавшего в организации свыше пяти дней (в случае, если работа в этой организации является для работника основной), ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора. Прекращение трудового договора по инициативе работодателя может лишь по основаниям, указанным в Трудовом кодексе РФ и в порядке, установленном законодательством по каждому основанию. Работник имеет право расторгнуть договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до  истечения срока предупреждения об увольнении. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя, который объявляется работнику под роспись.

При прекращении трудового договора работодатель должен выдать работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению  работника копии документов, связанных с работой, и произвести с ним окончательный расчет.  

      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 её по почте.

     Записи о причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылками на соответствующую статью Трудового кодекса РФ.

ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

3.1.   Каждый работник имеет право на:

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 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, которая не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда и не  ограничиваться максимальным размером;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного рабочего времени для медицинских работников;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих прав, свобод и законных интересов;

участие в управлении организацией;

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку;

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

соблюдать трудовую дисциплину (вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать эффективно рабочее время, своевременно и точно исполнять распоряжение руководства, должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, соблюдать требования пропускного и внутриобъектового режима);

выполнять установленные нормы труда;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, соблюдать технологическую дисциплину;

бережно относиться к имуществу работодателя  (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

4.   ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

         4.1.   Работодатель обязан:
предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

обеспечивать исправное состояние помещений, сооружений, машин, технологической оснастки и оборудования, надлежащее качество материалов, инструментов, иных средств и предметов технической или иной необходимой для работы документацией, их своевременное предоставление работнику;

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 1-го и 15-го числа каждого месяца; при совпадении дня выплаты с выходным или не рабочем праздничным днем выплатить заработную плату накануне этого дня;  оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 (три) дня до его начала;

при принятии решения о сокращении численности или штата работников учреждения и возможном расторжении трудовых договоров  с работниками в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному органу  данного учреждения не позднее, чем за два месяца до начала проведения указанных мероприятий;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением;

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 действующим законодательством;

принимать меры к укреплению порядка и дисциплины, сокращению потерь рабочего времени (вести учет времени, фактически отработанное каждым работником);

поощрять работников, отличившихся при выполнении своих должностных обязанностей и принимать строгие меры к нарушителям трудовой дисциплины.

РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

  Предельно нормальная продолжительность рабочей недели для всех работников, заключивших трудовой договор (контракт), не должна превышать 40 часов. Это общая норма. Для медицинских работников – 36 часов. 

	
	Время начала рабочего дня
	Перерыв для отдыха питания
	Окончание рабочего дня
	Выходные 

	АХЧ
	
	
	
	

	Директор, зам. директора по общим вопроса, юрисконсульт, главный бухгалтер, зам. главного бухгалтера, бухгалтер, экономист, администратор баз данных, секретарь-машинистка, делопроизводитель, заведующий хозяйством, заведующий складом, кладовщик, агент по снабжению, специалист в области охраны труда, специалист гражданской обороны, специалист по пожарной профилактике, инспектор по кадрам, главный специалист (для осуществ. закупок), слесарь-сантехник, электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, рабочий по комплексному обслуживанию зданий, водитель автомобиля, подсобный (транспортный) рабочий, уборщик производственных и служебных помещений, уборщик территории, механник
	8.00час.
	12.30 – 13.30 час.
	17.00час.
	Суббота,

воскресенье

	Сторож (вахтер)
	Смена 24часа

8.00час.
	12.00-12.30час.

20.00-20.30час.

02.00-02.30час.


	
	Выходные дни по графику

	Организация питания
	
	
	
	

	Шеф-повар
	8.00час.
	12.00-13.00час.
	17час.00мин.
	Суббота,

воскресенье

	Повар 
	6.30час.
	12.00-13.00час.
	17час.30мин.
	Выходной по графику

	Официант
	7.00час.
	11.30-12.30час
	19.00час.
	Выходной по графику

	Кухонная рабочая
	7.30час.
	12.00-13.00час.
	18.30час.
	Выходной по графику

	Кухонная рабочая (овощная)
	7.00час.
	12.00-13.00час.
	16час.00мин.
	Суббота,   воскресенье

	Бытовое обслуживание
	
	
	
	

	Машинист по стирке и ремонту спецодежды
	7.00час.
	12.00-12.30час.
	15час.30мин.
	Суббота,

воскресенье 

	Парикмахер
	9.00час.
	13.00-13.30час.
	17час.30мин.
	Суббота,      воскресенье

	Кастелянша
	7.00час.
	12.00 – 12.30час.
	14.42час.
	Суббота,      воскресенье

	Социально-реабилитационное отделение
	
	
	
	

	Специалист по социальной работе
	8.00час.
	12.30 – 13.30час.
	17.00час.
	Суббота,      воскресенье

	Культорганизатор
	9.00час.
	12.30 – 13.30час.
	18.00час.
	Суббота,      воскресенье

	Медицинское отделение
	
	
	
	

	Врачи
	
	
	
	

	Заведующий отделением, врач-терапевт, врач-психиатр, врач-дерматовенеролог,фельдшер, врач-стоматолог, старшая медицинская сестра, медицинский дезинфектор, медместра диетическая, медицинская сестра стерилизационная
	8.00час.
	12.00-12.30час.
	15час.42мин.
	Суббота,

воскресенье

	Сестра-хозяйка
	7.00час.
	12.30-13.00час.
	14час.42мин.
	Суббота,       воскресенье

	Мед.сестра палатная (постовая)

Санитарка (постовая)


	Смена 24часа

8.00час.
	12.00-12.30час.

20.00-20.30час.

02.00-02.30час.
	
	Выходные дни по графику

	Мед.сестра палатная (постовая)

Санитарка (постовая)
	8.00час.
	12.00-12.30час.
	15час.42мин.
	Суббота,

воскресенье

	Санитарка-буфетчица
	8.00час.
	12.00-13.00час.
	19.00час.
	Выходные дни по графику


-   Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее,  чем за месяц до введения их в действие.

-   До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в учреждении.

-   Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы около места учета должны быть часы,  правильно указывающие  время.

-   На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник обязан поставить об этом в известность руководителя, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.

-   Запрещается в рабочее время:

     а)   отвлекать работников учреждения от  их непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной работой (слёты, спортивные соревнования, занятия художественной самодеятельностью, туристические поездки и т.п.).

   б)   созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

   Сверхурочные работы применяются только в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, и с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации. Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий  работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

   За образцовое выполнение трудовых обязанностей, за высокие достижения в общественной деятельности, особые заслуги, многолетний и добросовестный труд и в связи с юбилейными датами к работнику могут применяться поощрения:

объявление благодарности;

премирование;

   Поощрение объявляется в приказе по учреждению, доводятся до сведения всего  коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

   За особые трудовые заслуги, за многолетний добросовестный труд и в связи юбилейными датами работника или учреждения, в связи с профессиональными праздниками, администрация учреждения может ходатайствовать перед комитетом по социальным вопросам города о награждении работника наградами муниципального, регионального и федерального уровня.

   Премирование работников учреждения осуществляется согласно Положению о премировании  работников.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

   7.1. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для работы.

   7.2. За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям;

   7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

   7.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х дней со дня создания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным  взысканием является увольнение.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА УЩЕРБ,  ПРИЧИНЕННЫЙ  УЧРЕЖДЕНИЮ

   8.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. За причиненный ущерб работник несёт материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка.

8.2. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный материальный ущерб в полном размере. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причинённого ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, заключается с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

    8.3. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

    8.4. При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суде.

9.   ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
             9.1.  На работников, заключивших договор гражданско-правового характера, настоящие  Правила не распространяются.                                                 

             9.2.  Правила внутреннего трудового распорядка должны храниться в общедоступном  месте.

