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                      ПСИХОНЕВРОЛОГИЧЕСКОГО ИНТЕРНАТА.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
                 1. Общие положения
      Правила регламентируют порядок поведения  всех  работников, включая представителей администрации организации, взаимоотношения между ними,  их обязанности и права. Правила обязательны для выполнения всеми работниками организации в пределах их компетенции. Нарушение или несоблюдение  Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной, а также к иной ответственности в порядке, определяемом  законодательством.
                 2. Порядок приема на работу
      2.1. Работники  вступают  в трудовые  отношения  с  Подлевским психоневрологическим интернатаом путем заключения  письменного трудового договора.
      Трудовой договор - соглашение между работодателем  и   работником, в соответствии с  которым  работодатель  обязуется  предоставить  работнику работу по  обусловленной  трудовой  функции,  обеспечить  условия  труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными  нормативными  правовыми  актами, коллективным договором,  соглашениями,  локальными  нормативными  актами,  содержащими нормы  трудового  права,  своевременно  и  в  полном  размере выплачивать  работнику  заработную  плату,  а  работник   обязуется лично выполнять  определенную  этим  соглашением  трудовую  функцию,  соблюдать  действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.

      Трудовой договор заключается в письменной форме,  составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один  экземпляр  трудового  договора  передается  работнику,  другой хранится у работодателя
      Прием на работу оформляется приказом  директора интерната, изданным  на  основании  заключенного  трудового  договора. Содержание приказа должно  соответствовать условиям заключенного трудового договора.

      Приказ директора интерната о приеме  на  работу  объявляется работнику под расписку в трехдневный срок  со  дня подписания  трудового договора.                          По  требованию  работника администрация обязана ему выдаеть  надлежаще заверенную копию указанного приказа.
      При приеме на работу администрация обязана  ознакомить   работника с действующими в организации правилами  внутреннего  трудового  распорядка, иными локальными  нормативными  актами,  имеющими  отношение  к  трудовой функции работника, коллективным договором (ст. 68 ТК РФ).
      При заключении трудового договора лицо, поступающее на  работу, предъявляет работодателю:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку, за  исключением  случаев,  когда  трудовой  договор заключается  впервые  или  работник  поступает  на  работу  на   условиях  совместительства;
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
документы воинского учета - для военнообязанных  и  лиц,  подлежащих  призыву на военную службу;
документ об образовании,  о  квалификации  или  наличии  специальных знаний - при поступлении на  работу,  требующую  специальных  знаний  или специальной подготовки.

         3. Основные права и обязанности работника
               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  (ст. 56  ТК РФ);
- рабочее место, соответствующее условиям,    предусмотренным государственными  стандартами  организации   и   безопасности   труда   и  коллективным договором;
- своевременную и  в  полном  объеме  выплату  заработной   платы в соответствии со своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и качеством выполненной работы (ст. 56, 132 ТК РФ);
- отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и  категорий  работников,  предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны  труда на рабочем месте (ст. 212 ТК РФ);
- профессиональную  подготовку,  переподготовку  и   повышение   своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и  соглашений  через  своих  представителей,  а  также  на  информацию  о  выполнении коллективного договора, соглашений (ст. 36-51 ТК РФ);
- обязательное  социальное  страхование  в  случаях,   предусмотренных федеральными законами.
      Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые  обязанности,  возложенные  на  него            трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;
- соблюдать трудовую дисциплину (ст. 189 ТК РФ);
- выполнять установленные нормы труда;
-  соблюдать требования по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности труда (ст. 214 ТК РФ);
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- незамедлительно   сообщить   работодателю   либо   непосредственному руководителю о возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (ст. 21 ТК РФ).
         4. Права и обязанности работодателя
      Работодатель имеет право:
-  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с  работниками в порядке и на условиях, которые  установлены  ТК  РФ, иными  федеральными законами;
-  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд  (ст. 191  ТК РФ);
- требовать от  работников  исполнения  ими  трудовых  обязанностей  и бережного  отношения  к  имуществу  работодателя  и  других   работников, 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 (ст. 8 ТК РФ);
      Работодатель обязан:
- соблюдать  законы  и  иные  нормативные  правовые  акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений  и  трудовых договоров;
- соблюдать законодательство и реализовывать меры по защите персональных данных работников организации;

- 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 (ст. 163 ТК РФ);
- выплачивать в полном  размере  причитающуюся  работникам  заработную плату в сроки, установленные ТК  РФ,  коллективным  договором,  правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
-  вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать   коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;
-рассматривать представления соответствующих избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов  и иных нормативных правовых  актов,  содержащих нормы  трудового  права, принимать меры по их устранению и сообщать  о  принятых  мерах  указанным органам и представителям (ст. 370 ТК РФ);
- создавать условия, обеспечивающие участие  работников  в  управлении организацией в предусмотренных  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами  и  коллективным договором формах (ст. 52, 53 ТК РФ);
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с  исполнением  ими  трудовых обязанностей;
- осуществлять  обязательное  социальное  страхование   работников в порядке, установленном федеральными законами (ФЗ от  24.07.1998  N 125-ФЗ "Об  обязательном  социальном  страховании  от  несчастных   случаев   на   производстве  и  профессиональных  заболеваний"  (в  ред.  от  29.12.2004 N 202-ФЗ);
     5. Ответственность сторон трудового договора
      Лица, виновные в нарушении трудового  законодательства   и иных нормативных   правовых   актов,   содержащих   нормы     трудового права,  привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, а также    привлекаются  к гражданско-правовой,  административной  и  уголовной    ответственности в порядке, установленном федеральными законами (ст. 419 ТК РФ).
                   6. Рабочее время
      6.1. Рабочее  время -  время,  в  течение  которого     работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Подлевского ПНИ и условиями трудового договора должен  исполнять  трудовые  обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии  с  законами  и  иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.
      Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать  40 часов в неделю.  Работодатель  обязан  вести  учет  времени,  фактически  отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ).
      6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:
      5 часов в неделю - для работников, являющихся инвалидами  I  или  II  группы;
      4 часа в неделю -  для  работников  в  возрасте  от   шестнадцати до восемнадцати лет;
      4 часа в неделю и не более 36 часов в неделю -  для  работников,  занятых  на   работах с вредными и (или)  опасными  условиями труда, в порядке, установленном  Правительством Российской Федерации.
      6.3 Федеральным  законом  может устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени (ст. 92 ТК РФ).                                                         По соглашению между работником и директором интерната   могут устанавливаться как при приеме на работу, так и  впоследствии  неполный  рабочий  день  или   неполная   рабочая   неделя. При работе на  условиях  неполного   рабочего времени оплата труда  работника  производится пропорционально отработанному им времени или в  зависимости от выполненного им объема работ. Работа на  условиях  неполного  рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа  и  других трудовых прав (ст. 93 ТК РФ).
       6.4. Продолжительность  рабочего   дня  или  смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
      6.5. Ночное время - время с 22 часов до 6  часов.        Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное  время  для работников, которым установлена  сокращенная  продолжительность  рабочего времени, а также для работников, принятых специально для работы в  ночное  время. Продолжительность   работы   в   ночное   время       уравнивается с продолжительностью работы в  дневное  время  в  тех  случаях,  когда это необходимо по условиям труда. 
       6.6. Работа за пределами нормальной  продолжительности абочего времени может производиться    как  по  инициативе работника (совместительство),  так  и  по  инициативе  работодателя   (сверхурочная  работа).
      По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в этой же организации  по  иной  профессии, специальности или должности  за  пределами  нормальной  продолжительности
рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.
               7. Режим рабочего времени
      7.1.Режим рабочего времени устанавливает: продолжительность                                            рабочей недели - пятидневная с двумя выходными днями:                                        (суббота.воскресенье)    
продолжительность рабочего времени для мужчин – 8 часов в день 
Начало рабочего дня: в 8-00

Окончание рабочего дня : в 16-30

для женщин – 7 часов 30 минут в день(понедельник, вторник,среда, четверг),                  в пятницу – 6 часов. 
Начало рабочего дня:   в 8-00

Окончание рабочего дня :  в 16-00;

В пятницу 

Начало рабочего дня: в  8-00

Окончание:   в  14-30
      Сокращенная продолжительность рабочего времени  (36-часовая рабочая неделя)  для женщин, работающих в сельской местности  установлена постановлением Верховного Совета РСФСР от 1 ноября 1990  года № 289/3-1»О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства  и детства на селе»

      7.2. Ненормированный рабочий день - особый режим   работы, в соответствии  с  которым  отдельные  работники  могут по распоряжению работодателя при необходимости  эпизодически  привлекаться  к  выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. (ст. 101 ТК РФ).  
     7.3. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало,  окончание или общая  продолжительность  рабочего  дня  определяется  по  соглашению  сторон.  Работодатель  обеспечивает   отработку   работником   суммарного  количества рабочих  часов  в  течение  соответствующих  учетных  периодов (рабочего дня, недели, месяца и других) (ст. 102 ТК РФ).
    7.4. Медицинской службе интерната,  кочегарам  вводится сменная работа,              когда длительность  производственного  процесса  превышает допустимую продолжительность ежедневной работы в целях ухода за инвалидами и  оказываемых им услуг.  При  сменной  работе  работники   должны   производить   работу   в   течение    установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности.      При составлении графиков  сменности  работодатель  утверждает их, при этом учитывает  мнение представительного органа  работников, то есть согласует  с представителем трудового коллектива интерната. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух  смен  подряд запрещается (ст. 103 ТК РФ).
      7.5.  При выполнении отдельных видов работ, где по  условиям работы не может быть соблюдена установленная  ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего-времени:                                                                                                                             7.5.1.    Для работников  младшего и среднего медицинского персонала, кочегаров и для работников работающих по бригадному договору, допускается  введение  суммированного  учета  рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период - за месяц не превышала нормального числа рабочих часов;
        Продолжительность рабочего времени разрешается  до 24 часов в сутки для медицинского персонала, и до 12 часов в сутки для кочегаров. 
      7.6. Библиотекарю,  вследствие особого характера труда, рабочий день может быть разделен на части с тем,  чтобы  общая  продолжительность  рабочего  времени  не  превышала установленной  продолжительности ежедневной  работы,  для этого ведется  суммированный  учет  рабочего времени за учетный период - за день.
                    8. Время отдыха
      8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник  свободен  от исполнения трудовых обязанностей  и  которое  он  может   использовать по своему усмотрению.
      Видами времени отдыха являются:
      перерывы в течение рабочего дня (смены);
      ежедневный (междусменный) отдых;
      выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
      нерабочие праздничные дни;
      отпуска (ст. 106 и ст. 107 ТК РФ).
      8.2.  В  течение  рабочего  дня для работающих по общему режиму рабочего времени предоставляется перерыв для отдыха и питания с 11-30 до 12-00 который в рабочее  время  не  включается.
      Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха  не может быть менее 42 часов. Работникам, работающим по общему режиму рабочего времени при пятидневной   рабочей   неделе предоставляются два выходных дня: 
                                             суббота и воскресенье.

                   В связи с невозможностью по производственно-техническим  и  организационным  условиям, приостановки  работы в интернате  в  выходные и праздничные дни  - выходные дни  для работающих по сменам  предоставляются  по скользящему графику.
       Привлечение работников к работе в выходные и  нерабочие  праздничные дни производится с их письменного согласия и по письменному  распоряжению  работодателя   (ст. 113  ТК  РФ).
      8.3. Работникам  предоставляются  ежегодные  отпуска  с  сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
      Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью  более  28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется  работникам
 в  соответствии  с  настоящим  Кодексом  и  иными  федеральными  законами  (ст. 114, 115 ТК РФ).
      8.4. Ежегодные дополнительные  оплачиваемые отпуска  предоставляются работникам, занятым на работах с  вредными и опасными  условиями  труда;  работникам,  имеющим  особый  характер   работы;  работникам с  ненормированным рабочим днем. 
      8.5.  Работникам  с  ненормированным  рабочим  днем  предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность  которого определяется коллективным договором.(Приложенеие. Перечень профессий и должногстей работа на которых дает право на дополнительный отпуск) 
      8.6. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на использование отпуска за  первый  год  работы  возникает  у  работника по истечении шести месяцев  его  непрерывной  работы  в  данной  организации.
      Очередность  предоставления  оплачиваемых  отпусков   определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного представительного органа трудового коллектива данной организации не позднее  чем за две недели до наступления календарного года.
      График тпусков  обязателен  как  для  работодателя,      так и для  работника.
      8.7. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
      Замена  отпуска  денежной   компенсацией   беременным   женщинам   и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и опасными условиями труда, не  допускается (ст. 126 ТК РФ).
      8.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за  все неиспользованные отпуска.
(Перечень профессий , работа на которых дает право на дополнительный отпуск прилагается к коллективному договору).
         9. Поощрение за труд
      Работодатель поощряет работников добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает  премию,  награждает  ценным
 подарком, почетной грамотой
     За  особые  трудовые  заслуги перед обществом  и  государством  работники  могут  быть   представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ) *(15).
        10.Дисциплинарные взыскания

      10.1. 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.
      Федеральными законами,  уставами  и  положениями  о   дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены  также  и  другие дисциплинарные взыскания.
      Не допускается применение дисциплинарных       взысканий, не предусмотренных  федеральными  законами,   уставами   и положениями о дисциплине (ст. 192 ТК РФ).
      10.2. До применения дисциплинарного  взыскания  работодатель  должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае  отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
      Отказ  работника  дать  объяснение  не  является    препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

      10.3.  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 представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ).
     11. Формы, порядок, место и сроки выплаты заработной платы
      Выплата заработной платы производится  в  денежной  форме  в  валюте Российской Федерации (в рублях).
      При выплате заработной платы работодатель в письменной  форме извещает каждого  работника  о  составных   частях заработной платы, причитающейся  ему  за  соответствующий  период,  размерах  и  основаниях произведенных удержаний, а также  об  общей  денежной  сумме,  подлежащей  выплате, посредством расчетного листа.
      Заработная плата  выплачивается  работнику в кассе интерната.
      Заработная  плата  выплачивается   непосредственно     работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается  законом или трудовым договором.
      Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. 
      При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
             12. Прекращение трудового договора
      12.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:
      1)  соглашение сторон (статья 78);
      2) истечение  срока  трудового  договора  (пункт  2  статьи 58), 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);
      4) расторжение   трудового  договора  по   инициативе   работодателя  (статья 81);
      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,   изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75);
      7)  отказ  работника  от  продолжения  работы  в  связи  со сменой собственника   имущества   организации,   изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст. 75);
      8) отказ работника  от  продолжения  работы  в  связи  с  изменением  существенных условий трудового договора (статья 73);
      9) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья  в  соответствии  с  медицинским   заключением (часть вторая статьи 72);
      10) отказ работника от перевода в связи с перемещением  работодателя в другую местность (часть первая статьи 72);
      11) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83);
      12) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным  федеральным законом  правил  заключения  трудового  договора,  если   это   нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84).
      Трудовой договор  может  быть  прекращен  и  по  другим  основаниям, предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
      Во всех случаях днем увольнения работника  является  последний  день его работы (ст. 77 ТК РФ).
      12.2. Трудовой договор  может  быть  в  любое  время   расторгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ).
      12.3. 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.
      Трудовой  договор,  заключенный  на  время  выполнения  определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
      Трудовой  договор,  заключенный  на  время  исполнения  обязанностей отсутствующего работника,  расторгается  с  выходом  этого  работника  на  работу.
      Трудовой договор, заключенный на время  выполнения  сезонных  работ, расторгается по истечении определенного сезона (ст. 79 ТК РФ).
      12.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой 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.
      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 работодателем законов и иных нормативных правовых  актов,  содержащих  нормы  трудового  права,  условий  коллективного  договора,  соглашения  или   трудового договора аботодатель обязан расторгнуть трудовой  договор  в  срок,   указанный в заявлении работника.
      До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать  свое  заявление. Увольнение  в  этом   случае не  производится, если на его место не приглашен в  письменной  форме  другой работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом (ст. 64 ТК  РФ)  и  иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
