	Согласовано:

Председатель СТК

_____________Л.В. Павлецова

« ____»   ____________  2016 г.


	Утверждаю:

Директор КОГКУСО «Малмыжский

психоневрологический интернат»

_____________ М.М. Салахутдинов

«____»   _____________  2016г.


ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО  

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

КОГКУСО «Малмыжский 

психоневрологический интернат»

1. Общее положение

2. Порядок приема, увольнения и перемещения работников

3. Основные права и обязанности работников

4. Основные права и обязанности работодателя

5. Ответственности  сторон трудового договора

6. Режим работы

7. Время отдыха

8. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным
нормативным актом, определяющим трудовой распорядок КОГКУСО «Малмыжский психоневрологический интернат» (в дальнейшем - Учреждение),
утверждаемый работодателем с учётом мнения представителя
работников.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству оказываемых услуг, повышению производительности труда.
1.3. Действие правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех работников независимо от стажа работы и режима занятости.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка сохраняют своё действие и в случае расторжения трудового договора с руководителем Учреждения.
1.5.
При реорганизации Учреждения правила внутреннего трудового
распорядка сохраняют своё действие на период реорганизации, затем могут
быть пересмотрены.
1.6.
При ликвидации Учреждения правила внутреннего трудового распорядка
действуют в течение всего срока проведения ликвидации.
2.ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1.   ПРИЁМ   НА   РАБОТУ
2.1.1.
Основанием возникновения трудовых отношений между работником и
Учреждением является заключение письменного трудового договора.
2.1.2.
Трудовой договор заключается между Учреждением и работником,
является соглашением, определяющим существенные условия труда, права
и обязанности работника и администрации Учреждения.

2.1.3. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, подписывается работником и директором Учреждения.

2.1.4. При заключении трудового договора согласовываются следующие условия:

· дата начала работы;

· место работы (структурное подразделение);
· выполнение работы по определённой специальности, квалификации или должности в соответствии со штатным расписанием;

· права и обязанности работника;

· права и обязанности администрации Учреждения;

· характеристики    условий   труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжёлых, вредных и (или) опасных условиях труда;
· режим труда и отдыха (если в отношении данного работника отличается от общих правил, установленных в Учреждении);

· условия оплаты труда;

· другие условия (если необходимо).

2.1.5. При заключении трудового договора допускается устанавливать в нём любые дополнительные условия, не ухудшающие положение работника в соответствии с действующим законодательством.

2.1.6. При заключении трудового договора работник обязан предоставить следующие документы (ст. 65 ТК РФ):

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

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки.

2.1.7. Приём на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключённого трудового договора (ст. 68 ТК РФ). Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.1.8. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.1.9. По желанию работнику выдаётся надлежаще заверенная копия приказа о приёме на работу.
2.1.10.
При поступлении работника на работу администрация обязана:
а)
ознакомить работника с порученной работой, правами и обязанностями,
условиями и оплатой труда;
б)
ознакомить с локальными нормативными актами;
в) проинструктировать   по   технике   безопасности,   производственной
санитарии, правилам по охране труда, противопожарной охране.
2.1.11. На каждого работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, администрация обязана вести трудовые книжки, в случае, если работа в Учреждений является для работника основной (ст. 66 ТК РФ).
2.2. УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКА
2.2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством.

2.2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения, с которым работник знакомится под роспись.

2.2.3. В день увольнения работнику выдаётся трудовая книжка с внесённой в неё записью об увольнении и производится с ним окончательный расчёт.
2.2.4.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в
точном соответствии с формулировками действующего законодательства и
со ссылкой на соответствующую статью. Днём увольнения считается
последний день работы.
2.2.5.
При увольнении работник сдаёт в бухгалтерию обходной лист,
подписанный заведующим структурным подразделением, старшей
медицинской сестрой, сестрой-хозяйкой, главным бухгалтером, заведующим хозяйственным отделением, директором.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАНОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Работник имеет право на:
-участие в управлении Учреждением через Совет трудового коллектива;

-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;

-предоставление ему  работы,     обусловленной      трудовым         договором; 

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям предусмотренным коллективным договором;

-своевременную и в полном объеме     выплату        заработной        платы      в  соответствии со своей квалификацией,    сложностью   труда,  количеством  и качеством выполненной работы;

-отдых,   обеспечиваемый   установлением   нормальной  продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего дня  для  отдельных      профессий  и   категорий     работников, предоставлением  еженедельных  выходных  дней,   праздничных   нерабочих  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;

-возмещение вреда,  причиненного   работнику   в   связи   с  исполнением им трудовых обязанностей,   и     компенсацию     морального   вреда  в   порядке, установленном ТК РФ,  иными федеральными законами;

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными  законами.

3.2. Работник обязан:
-добросовестно исполнять  свои  трудовые обязанности, возложенные на него трудовым  договором, обязанности предусмотренные настоящим Договором;

-соблюдать Кодекс профессиональной этики;

-повышать качество   и   культуру    оказания   медико - социальной   помощи обеспечиваемым и производительность труда;

-внедрять   в    практику    работы   современные   достижения работников учреждений социальной сферы;

-соблюдать Правила внутреннего   трудового распорядка в учреждении, другие локальные нормативные акты Учреждения (приказы, положения) ;

-беречь     имущество    Учреждения,     заботиться    об   экономии    ресурсов Учреждения;

-выполнять установленные нормы труда, нормы предоставления социальных услуг проживающим гражданам в соответствии с Нормативно правовыми документами в сфере социального обслуживания;

-эффективно и грамотно использовать  средства   лечения    и   профилактики болезней, а также медицинские приборы и приспособления;

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению  безопасности   труда, пользоваться необходимыми  средствами  индивидуальной  защиты, работать  в выданной специальной одежде и обуви; соблюдать требования пожарной безопасности на рабочем месте;

-незамедлительно сообщить администрации   Учреждения    либо   непосредственно руководителю о   возникновении   ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения;

-проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношении между собой, так и при отношениях с проживающими и посетителями;

-систематически повышать свою   производственную   квалификацию   путем специализации, курсов усовершенствования, посещений конференций и учеб, а также самостоятельно изучая необходимую литературу.

3.3. Работнику запрещается:

-использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем, а так же вести длительные телефонные разговоры;

-курить в рабочее время в неустановленном месте.
4. ОСНОВНЫЕ    ПРАВА   И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ УЧРЕЖДЕНИЯ
4.1. Администрация Учреждения имеет право:
-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленным ТК РФ, иными федеральными законами;     
-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

-требовать от работников   исполнения     ими    трудовых   обязанностей      и соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, бережного отношения к имуществу работодателя и других работников,  в том числе и к имуществу третьих лиц находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;

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

-принимать локальные нормативные акты;

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

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
4.2. Администрация Учреждения обязана:
-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров (ст. 22 ТК РФ);

-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,  непосредственно связанными с их трудовой деятельностью (ст. 22 ТК РФ); 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда (ст. 22 ТК РФ) и пожарной безопасности. 

-своевременно предоставлять льготы и компенсации (сокращенный   рабочий день, выдача молока и других равноценных пищевых продуктов в связи с вредными условиями труда, а в случае невозможности предоставления пищевых продуктов, они могут быть заменены денежной компенсацией. 
-организовывать предварительные и периодические медицинские осмотры работников; 
-обеспечивать систематическое повышение производственной квалификации  работников,  создавать  необходимые  условия    для совмещения работы с обучением;

-способствовать созданию в коллективе   деловой,  творческой   обстановки, 

своевременно рассматривать   критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;

-предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,  необходимую  для  заключения  коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности (ст. 22 ТК РФ);

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка (статья 22 Трудового кодекса Российской Федерации);

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей (ст. 22 ТК РФ);

-создавать   условия,  обеспечивающие   участие   работников   в   управлении организацией    в    предусмотренных   ТК  РФ,    федеральными   законами  и  коллективным договором формах (ст.22 ТК РФ);

-исполнять   иные   обязанности,   предусмотренные   ТК РФ,    федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими    нормы

трудового права, коллективным договором, трудовыми договорами (ст. 22 ТК РФ);

-направлять   работников на областные семинары, совещания и конференции по вопросам организации предоставления социальных услуг гражданам в учреждении ,бухгалтерского учета, кадровой работы;

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами (ст. 22 ТК РФ);

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором (ст. 22 ТК РФ);

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей (ст. 22 ТК РФ); 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор  порядке, установленном настоящим Кодексом (ст. 22 ТК РФ);

-своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (ст. 22 ТК РФ).

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1.
Нормальная продолжительность рабочего времени в Учреждении не  может превышать 40 часов в  неделю ;  для  работников,   занятых на работах с вредными  и (или) опасными условиями труда - не более  36 часов в неделю.
5.2.
В Учреждении применяются следующие виды продолжительности
рабочей недели: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными и рабочая
неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику.
5.3.
По соглашению между работником и администрацией могут
устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
5.4.
Время начала и окончания работы и перерыва для питания  распределяется следующим образом:   
1. СМЕНА - дежурные медсестры,           НАЧАЛО РАБОТЫ  -          9 час

    младший мед. персонал                         ОКОНЧАНИЕ РАБОТЫ -  21 час

                                                                      ПЕРЕРЫВ НА ОБЕД - 12-00-- 12-30

2. СМЕНА - дежурные медсестры,          НАЧАЛО РАБОТЫ -            21 час

    младший мед. персонал                        ОКОНЧАНИЕ СМЕНЫ   -      9 час

                                                                     ПЕРЕРЫВ НА ОБЕД - 23-00 - 23-30

         РАБОТАЮТ БЕЗ ПРАВА СНА.

Служащие, работники прачечной работают по 40 часовой рабочей неделе с перерывом на обед  1 час  с 8-00 до 17 -00 , обед с 12-00 до 13-00.

Врачи, старшие медсестры, фельдшер, медсестра по физиотерапии, санитарки по сопровождению за больными, дневной младший мед. персонал  работают  по 36 часовой рабочей неделе с перерывом на обед 1 час с 8-00 до 16-00, обед с 12-00 до 13-00 .

Операторы котельной, сторожа, вахтеры работают по 12 час  в смену с 8-00 до 20-00 и 20-00 до 8-00 ( по согласованию с руководством возможна работа по 24 часа в сутки с 8-00 до 8-00).
5.5.
В Учреждении применяются графики сменности, обеспечивающие   непрерывную  работу  сменами   равной   продолжительности.  Графики сменности предусматривают число смен за учетный период (месяц), продолжительность  смен,  регулярные выходные дни для каждого работника и переход из одной смены в другую после  дня  отдыха  по графику.  

Переход  из  одной смены в другую осуществляется после отдыха не менее двойной продолжительности  смены. Графики утверждаются работодателем. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного    количества рабочих часов в течение месяца. 

Работникам ( вахтеры, операторы котельной) ведется суммированный годовой учет рабочего времени.

Работники прачечной с целью бесперебойного обеспечения отделений чистым бельём поочередно работают в воскресный день недели с последующим использованием выходного дня в текущем месяце (составляется соответствующий график работы).

Работа в течение двух смен подряд запрещается.

Работники могут быть привлечены к сверхурочным работам только с их письменного согласия и только в установленных с законодательством РФ случаях.
6. ОПЛАТА ТРУДА

6.1. Системы   оплаты   труда  и    выплаты   дополнительных             доплат устанавливаются и производятся по категориям сотрудников  в соответствии с 

нормативными    актами, положением об оплате труда    и   утвержденным   штатным    расписанием (сметой расходов по заработной плате).
6.2. Положение о   премировании   работников    интерната     утверждается работодателем по согласованию с Представителем работников.
6.3. Заработная плата работникам  интерната выплачивается не реже чем каждые полмесяца,  14 и 28 числа.
7. ВРЕМЯ ОТДЫХА
7.1.
Работникам устанавливается ежедневный перерыв для отдыха и питания в течении 30 минут.
7.2. Работникам (работающим в дневное время) предоставляется технический перерыв 2 раза в день в течении 15 мин в 10-00 и 15-00.
7.3.
Работникам, работающим на непрерывных работах (палатные медицинские сестры, младший медицинский персонал,   операторы котельной), предоставляется   возможность   приема   пищи   поочередно в интервале с 12.00 -12.30 - 30 минут, с 23.00 -23.30 -30 минут без удлинения рабочего времени согласно правилам внутреннего распорядка.  
7.4.
Работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых
(выходные дни). При пятидневной рабочей неделе работникам
предоставляется два выходных дня в неделю - суббота и воскресение.

При работе по сменам - в соответствии с графиком сменности.
7.5.
Праздничные дни, установленные законодательством, являются нерабочими днями.  
7.6.
Работнику ежегодно предоставляется  основной оплачиваемый отпуск
продолжительностью 28 календарных дней.
7.7. Дополнительные отпуска предоставляются работникам, занятым во вредных условиях труда.
7.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечению шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
7.9.
Для планирования очерёдности предоставления ежегодных
оплачиваемых отпусков работники заполняют график отпусков,
утверждаемый администрацией Учреждения, не позднее, чем за две недели
до наступления календарного года.
7.10.
Переносы отпусков допускаются только по согласованию с
руководителем Учреждения в исключительных случаях.
7.11.
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий
день, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению
работников может быть заменена на денежную компенсацию.
7.12.
Администрация Учреждения предоставляет работнику на основании его письменного заявления  отпуск  без   сохранения   заработной  платы, а так же предоставляет в обязательном порядке по письменному заявлению отпуск без сохранения заработной платы   следующим категориям работников.

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

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

-родителям и женам  (мужьям)  военнослужащих,   погибших   или   умерших вследствие    ранения,   контузии  или  увечья,  полученных  при   исполнении обязанностей военной службы,  либо  вследствие  заболевания,  связанного  с  прохождением военной службы-  14 календарных  дней в году;

-работающим инвалидам –  до  60  календарных дней   в   году;

-работникам в случае рождения ребенка,  регистрации  брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней;

-работникам, имеющим двух и более  детей  в   возрасте   до  14  лет  –  до  14 календарных дней;                                                       

-работникам,  имеющим  ребенка – инвалида  в  возрасте  до  18  лет  –  до  14 календарных  дней;

-одинокой матери,  воспитывающей   ребенка   в  возрасте  до    14 лет – до 14 календарных дней;

-отцу, воспитывающему   ребенка   в   возрасте  до  14  лет  без матери – до 14 календарных дней;
7.13.
Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется
дополнительный оплачиваемый отпуск семь календарных дней
(определён в коллективном договоре).
7.14.
Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию
работника может компенсироваться предоставлением дополнительного
времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
8. ПРИМЕНЯЕМЫЕ  К  РАБОТНИКАМ 

МЕРЫ   ПООЩРЕНИЯ    И    ВЗЫСКАНИЯ
8.1. За  безупречное   выполнение   своих   трудовых  обязанностей,   высокую производительность труда и качественное предоставление социальных услуг гражданам, проживающим в интернате, продолжительную работу, инициативность    и     другие   профессиональные      успехи,   применяются   следующие   меры   поощрения сотрудников:       

-объявление благодарности; 

-награждение почетной грамотой;

-премирование.
8.2. Поощрения оформляются приказом Работодателя. В приказе устанавливается, за  какие   именно  успехи  в  работе  поощряется  работник,  а также указывается конкретная мера и размер поощрения. Положение денежной премии осуществляется на основании «Положения об оплате труда» и «Положения о премировании работников».
8.3. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, а также нарушение правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов администрации влечёт за собой применение следующих мер дисциплинарного взыскания:

-замечание;

-выговор;

-увольнение по соответствующим основаниям.
До   применения  дисциплинарного  взыскания  от работника  должно  быть затребовано   письменное  объяснение, в  случае  отказа  от   дачи   указанных объяснений составляется соответствующий акт ( в течении 2-х дней).

 Отказ работника дать объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

   
Дисциплинарное взыскание  применяется  не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания в отпуске,  а также  времени,  необходимого на учет мнения представительного

органа работников.

   
Дисциплинарное   взыскание   не   может  быть  применено  позднее   шести месяцев со дня совершения проступка, а по   результатам   ревизии,   поверки финансово  - экономической    деятельности  или  аудиторской  проверки - не позднее 2 –х лет со дня его совершения.

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

   
Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
  Согласно «Положения об оплате труда» и «Положения о премировании» работников КОГКУСО «Малмыжский  психоневрологический интернат»:

 « Ежеквартальное, единовременное премирование и премирование по итогам года не производится:

….при наличии не снятого дисциплинарного взыскания.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах к сотруднику не применяются.


Администрация по своей инициативе или по ходатайству СТК может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года.

ПРАВИЛА ПРИНЯТЫ НА ОБЩЕМ СОБРАНИИ КОЛЛЕКТИВА
И УТВЕРЖДЕНЫ ДИРЕКТОРОМ  ИНТЕРНАТА.
                 Директор:                                М.М. Салахутдинов
