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	Бюджетное учреждение 

Воронежской области

 «Пригородный дом-интернат 

для престарелых и инвалидов» 

(БУ ВО «Пригородный дом-интернат»)
	
	УТВЕРЖДЕНЫ
приказом БУ ВО «Пригородный  дом-интернат»
от  22.12.2014   № 68-ОД



ПРАВИЛА                                                                                                                                  внутреннего трудового распорядка
бюджетного учреждения Воронежской области «Пригородный дом-интернат 

для престарелых и инвалидов»
п. Пригородный

Мотивированное мнение 

профсоюзного комитета 

в письменной форме 

(протокол от «18» декабря 2014  г.  № 11 ) 

учтено
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка бюджетного учреждения   Воронежской области «Пригородный дом-интернат для престарелых и инвалидов»    (далее – Правила)  -  локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, взаимные права и обязанности работников и работодателя, ответственность за их соблюдение, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования отношений с работниками в БУ ВО «Пригородный дом-интернат» (далее – Учреждение).

1.2. Основные термины и определения:

1.2.1. Работодатель – бюджетное учреждение Воронежской области «Пригородный дом-интернат для престарелых и инвалидов»;

1.2.2. Работники - физические лица (граждане), состоящие в трудовых отношениях с Работодателем.
1.3. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, совершенствованию организации труда.

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в Учреждении на основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, определяющих  режим труда и отдыха в отношении работников, которым в соответствии с трудовым договором установлен отличающийся от общего режим труда и отдыха.

1.5. Правила вступают в силу со дня их утверждения  директором Учреждения.

1.6. Местом хранения Правил является отдел кадров Учреждения.
                   2. Порядок приема и увольнения работников.
2.1. Прием работников на работу в Учреждение и их увольнение производятся Работодателем в соответствии с Трудовым кодексом РФ и локальными нормативными актами Учреждения.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу , предъявляет Работодателю следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность ;

- трудовую книжку установленного образца, оформленную в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

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

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется Работодателем.
2.3. При поступлении на работу Работник должен быть ознакомлен с настоящими Правилами, а  также действующими в Учреждении локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.

Организацию указанной работы осуществляет специалист по кадрам совместно с соответствующими структурными подразделениями:
- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, определенными должностной инструкцией, производственной санитарии, гигиене труда (совместно с руководителем соответствующего структурного подразделения);

- с настоящими Правилами (осуществляет специалист по кадрам);

- с положениями коллективного договора (при его наличии), действующего в Учреждении (осуществляет председатель профсоюзного комитета);

- с инструкциями по технике безопасности, охране труда, противопожарной безопасности (осуществляет инженер по охране труда и технике безопасности).

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Работником и Работодателем. Один экземпляр трудового договора под роспись передается работнику, другой хранится в отделе кадров Учреждения. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.6. Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.7. Работодатель вправе по соглашению сторон устанавливать Работнику испытательный срок.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание. 
При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета представительского органа и без выплаты выходного пособия.
Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.
2.8. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших   у данного  Работодателя  свыше 5  дней, ведутся  трудовые  книжки  в порядке,   установленном  законодательством.

2.9. При приеме на работу на работника оформляется в установленном порядке личная карточка Т-2. Данные, вносимые в личную карточку Т-2, являются персональными данными работника. Со всеми вносимыми данными работник должен быть ознакомлен под подпись в самой карточке.

2.10. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами РФ, если это не влечет за собой невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 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.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется.
В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как простой.
2.11. Прекращение   трудового   договора    может    иметь  место только   по основаниям, предусмотренным законодательством.
                  Работники   имеют  право  расторгнуть  трудовой  договор,   заключенный   на неопределенный  срок, предупредив  об  этом  Работодателя  письменно  за  две  недели, если  иной  срок  предупреждения  в  отношении  отдельных  категорий  работников  не установлен законодательством.
                  По договоренности  между  работником  и  Работодателем  трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
                  До  истечения  срока  предупреждения  об  увольнении работник имеет  право в любое время отозвать свое заявление (в письменной форме). Увольнение в этом случае не производится,  если  на  его  место  не  приглашен  в  письменной  форме другой работник, которому  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  РФ  и  иными  федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
                  По  истечении  срока  предупреждения  об  увольнении  работник  имеет  право прекратить работу, а  Работодатель  обязан  выдать  работнику  трудовую  книжку,  другие документы, связанные  с  работой, по  письменному  заявлению  работника и произвести с ним окончательный расчет.
                  Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
                  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, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного  на время исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника.
                  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.
                   Прекращение трудового договора оформляется приказом  директора.

 2.12. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой (по письменному заявлению работника) и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах прекращения трудового договора в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. Днем прекращения трудового договора считается последний день работы, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним в соответствии с действующим законодательством сохранялось место работы (должность).
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явится за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию:
- прогул, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительной причины в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности (подпункт «а» пункта 6 части первой ст. 81 ТК РФ);
-  осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу (пункт 4 части первой ст.83 ТК РФ);
- увольнение женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности (часть вторая ст.261 ТК РФ).
По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
3. Основные права и обязанности Работников.
3.1. Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными актами о труде, а также заключенными с ними трудовыми договорами.

Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных законодательством;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, и отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с условиями труда, действующими у Работодателя;

- 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;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
- ведение коллективных переговоров и заключение (при необходимости) коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными, способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и  компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Обязанности работников:

3.2.1. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и предусмотренные должностной инструкцией;

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, положения иных локальных нормативных актов организации, приказы директора дома-интерната, указания своего непосредственного руководителя;
  - соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства, не допускать потерь рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

   - соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

- соблюдать правила делового этикета с сотрудниками Учреждения и представителями сторонних организаций;

    - обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

     - бережно относиться к имуществу учреждения и других работников; обеспечивать его сохранность;

    - эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

  - содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

 - принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или затрудняющих нормальный ход работы, в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами немедленно доводить информацию об этом до сведения непосредственных руководителей ;

  - поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
  - использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей;

- по распоряжению  Работодателя выезжать в служебные командировки;

- незамедлительно представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, об утрате страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, а также об утрате специального права (права на управление транспортным средством, другого специального права), если утрата права влечет за собой невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору;
- информировать своего непосредственного руководителя о досрочном  выходе из отпуска по уходу за ребенком за 1-2 дня до выхода;

- при прекращении трудовых отношений сдать все имеющиеся документы, связанные с выполнением трудовых обязанностей, а также материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

3.2.2. Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, профессии, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, положением о соответствующей структурном подразделении, другими локальными нормативными актами, нормативными документами, техническими правилами.
3.3. Работникам запрещается:

-  курение вне отведенных для этой цели мест;
- пребывание на работе и рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- использование не в служебных целях Интернет-ресурсов, персональных компьютеров, программного обеспечения, оргтехники и другого оборудования;
- просмотр содержания Интернет - сайтов, тематика которых не отвечает содержанию выполняемых служебных обязанностей;
- использование устройств мобильной связи в рабочее время;

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям любых организаций, включая СМИ, касающиеся деятельности учреждения, без предварительного согласования с непосредственным руководителем;
- разглашать  персональные данные работников, полученные в силу служебного положения.

4. Основные права и обязанности Работодателя.
4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, установленных действующим трудовым законодательством;

- в пределах заключенных с Работниками трудовых договоров давать им указания, обязательные для исполнения;

-оценивать результаты труда работников (в том числе путем проведения периодической аттестации);

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры (при необходимости);

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

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

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

- принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и  иные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений (при их наличии) и трудовых договоров;
- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментом, оргтехникой, нормативной документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

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

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

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

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями    (при их наличии) и  трудовыми договорами.

5. Рабочее время и время отдыха.
5.1. Общий для всех Работников Учреждения режим рабочего времени устанавливается настоящими Правилами. В случае если режим конкретного Работника отличается от установленного в настоящей статье Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливаются трудовым договором.
5.2. Для всех Работников, работающих ежедневно, устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными (суббота и воскресенье).

5.3. Для мужчин, работающих ежедневно, устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю.

Начало работы – 8 ч. 00 мин.

Перерыв – с 12 ч. 00 мин.   до 13 ч. 00 мин.

Окончание работы – 17 ч. 00 мин.

5.4. Для женщин, работающих ежедневно, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю.

Начало работы – 8 ч. 00 мин.

Перерыв – с 12 ч. 00 мин. до 12 ч. 48 мин. 

Окончание работы – 16 ч. 00 мин. 

5.5. Настоящими правилами для отдельных категорий Работников устанавливаются следующие режимы работы:

5.5.1. Сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности с сокращенной продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается  для следующих категорий Работников:

Медсестра :

Кол-во смен – 2    

1 сутки (начало цикла)  - смена с  8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

2 сутки – смена с 17 ч. 00 мин. до 8 ч. 00 мин. третьих суток, перерыв с 21 ч. 00 мин. до 22 ч. 00 мин.

4 сутки – выходной

5 сутки – возобновление графика.   

Ночное время – время с 22 часов до 6 часов.

Для этих категорий Работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется индивидуально для каждого Работника, исходя из установленной для данной категории  Работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Учетный период составляет  - год.  
Продолжительность работы при сменном режиме определяется графиками сменности, утвержденными директором Учреждения.
  Графики сменности доводятся до сведения Работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно.

Работники, для которых установлен сменный режим работы, свой выход на работу после отпуска либо после временной нетрудоспособности должны согласовать с руководителем структурного подразделения.

5.5.2. Рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику с суммированным учетом рабочего времени устанавливается для следующих категорий работников:
Сторож:

Чередование рабочих и нерабочих дней 1 через 2.

 Работа осуществляется с 17 ч. 00 мин. рабочего дня до 8 ч. 00 мин. следующего дня без перерыва. 

Возможность отдыха и приема пищи предоставляется в рабочее время в  отведенном для этого месте. 

Учетный период – год.
Повар:

Начало работы – 6 ч.00 мин. 

Окончание работы – 20 ч. 00 мин.

Чередование рабочих и нерабочих дней 1 через 2. 

Возможность для отдыха и приема пищи предоставляется в рабочее время в  отведенном для этого месте.

Учетный период – год.
Кухонная рабочая:

Начало работы - 6 ч. 00 мин. 

Окончание работы – 20 ч. 00 мин.

Чередование рабочих и нерабочих дней 1 через 2. 

Возможность для отдыха и приема пищи предоставляется в рабочее время в  отведенном для этого месте.

Учетный период – год.

Официант:

Начало работы – 6 ч. 00 мин.

Окончание работы – 20 ч. 00 мин.

Чередование рабочих и нерабочих дней 1 через 2. 

Возможность для отдыха и приема пищи предоставляется в рабочее время в  отведенном для этого месте. 

Учетный период – год.
Санитарка-буфетчица:

                  Начало работы – 8 ч. 00 мин.

Окончание работы – 20 ч. 00 мин.

Перерыв – с 10 ч. 00 мин до 12 ч. 30 мин.

Чередование рабочих и нерабочих дней 2 через 2.

Или

 Начало работы – 10 ч. 30 мин.

Окончание работы – 20 ч. 00 мин.

Возможность для отдыха и приема пищи предоставляется в рабочее время в  отведенном для этого месте. 

Чередование рабочих и нерабочих дней 2 через 2.

Учетный период – год.
Санитарка:

Начало работы – 8 ч. 00 мин.

Перерыв – с 12 ч. 00 мин. до 12 ч. 48 мин. 

Окончание работы – 16 ч. 00 мин.

Учетный период – 1 месяц. 

Для этих категорий Работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется индивидуально для каждого Работника, исходя из установленной для данной категории  Работников еженедельной продолжительности рабочего времени. 
Продолжительность работы  определяется графиками, утвержденными директором Учреждения. 
Графики работы доводятся до сведения Работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 
Работники, работающие по скользящему графику, свой выход на работу после отпуска либо после временной нетрудоспособности должны согласовать с руководителем структурного подразделения.

5.6. Для отдельных категорий работников в Учреждении устанавливается ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым Работники могут по распоряжению Работодателя при  необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей Работников с ненормированным рабочим днем содержится в Приложении 1 к настоящим Правилам. 
5.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час.

На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы.

5.8. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению, в том числе покидать свое рабочее место.

5.9. Учет времени прихода Работника на работу и ухода с работы, а также учет времени выполнения ими служебных заданий осуществляется руководителями соответствующих структурных подразделений.

Табель учета рабочего времени, утвержденный директором Учреждения, представляется ответственным работником в бухгалтерию.

5.10. В рабочее время запрещается:

- отвлекать других Работников от исполнения  ими непосредственных обязанностей;

- играть в компьютерные и другие игры;

- вести личные разговоры по телефону.

5.11. В случае болезни Работнику необходимо своевременно, до 11 ч. 00 мин. первого рабочего дня болезни, поставить в известность своего непосредственного руководителя, а в первый день выхода на работу после болезни предъявить больничный лист. Неявка на работу без предъявления листка временной нетрудоспособности может расцениваться как прогул.
5.12. В случае возникновения непредвиденных обстоятельств, в связи с которыми Работник будет отсутствовать на рабочем месте или о своем опоздании по уважительной причине Работнику необходимо в течение часа поставить в известность своего непосредственного руководителя.
5.13. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

5.14. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с Перечнем должностей работников с ненормированным рабочим днем (Приложение 1 к Правилам). 

5.15. Работникам, занятым на работах с особыми и вредными условиями труда предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии            с Перечнем профессий и должностей работников, занятых на работах с особыми и вредными условиями труда   (Приложение 2  к Правилам). 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу  с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.

5.16. Нерабочие праздничные дни (установленные законодательством), приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

5.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя.

5.18. Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков.

5.19. Графики отпусков утверждаются Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с учетом обеспечения нормального хода работы Учреждения.

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.
5.20. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной нетрудоспособности Работника. Срок отпуска должен быть продлен на число календарных дней болезни Работника. В этом случае Работник до окончания отпуска по графику обязан уведомить Работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска. Если по окончании отпуска по графику Работник приступил к работе, то в дальнейшем время использования оставшихся дней отпуска определяется соглашением Работника с руководителем структурного подразделения.

5.21. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия.

Не допускается отзыв работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

5.22. При увольнении Работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска.

5.23. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется  по соглашению между Работником и Работодателем, если это не отразится на нормальной работе структурного подразделения.

5.24. В целях обеспечения бесперебойной деятельности Учреждения Работникам, для которых установлен сменный режим рабочего времени и работа по скользящему графику, предпочтительно осуществлять сдачу крови и ее компонентов в не рабочее время, либо предварительно согласовав с непосредственным руководителем.

Для Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, выход на работу в день сдачи крови и ее компонентов не допустим. Ответственность за нарушение данного правила возлагается на непосредственного руководителя.
Основанием для освобождения Работника-донора от работы и предоставления ему гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством, являются справки установленного образца.

Справка должна быть представлена Работодателю незамедлительно, независимо от того, когда Работником будет реализовано право на дополнительный день отдыха.

6. Заработная плата и иные выплаты Работникам.
6.1. Заработная плата (оплата труда работника) – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера) и  стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).
Оплата труда  производится в соответствии с Положение об оплате труда работников БУ ВО «Пригородный дом-интернат».

Размер заработной платы для каждого Работника устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному у Работодателя, и оговаривается условиями трудового договора.

Размер премиальных выплат (по итогам работы, по достижению определенных результатов и пр.), а также иные вопросы материального стимулирования Работников, определяются Работодателем.

Премия начисляется при условии отсутствия нарушений трудовой дисциплины.

6.2. Заработная плата выплачивается в валюте Российской Федерации (в рублях) путем перечисления на банковскую карту Работника.

6.3. Выплаты заработной платы производится два раза  в месяц в сроки:
23 числа расчетного месяца – за первую половину месяца;

8 числа месяца, следующего за расчетным – за вторую половину месяца.
6.4. Работодатель, допустивший задержку выплаты Работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, несет ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

6.5. При выплате заработной платы Работнику выдается расчетный листок, форма которого утверждается Работодателем.
7. Поощрения за труд.
7.1. За добросовестное  и  своевременное  исполнение  работниками   трудовых обязанностей к ним применяются следующие меры поощрения: 

                  - объявление благодарности;
                  - выдача премии (в соответствии  с  порядком,  установленном  в  Учреждении);
                  - награждение почетной грамотой.
 7.2. Поощрения оформляются приказом Работодателя и заносятся в трудовую книжку работника в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.



8. Дисциплинарные взыскания.
8.1. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей, к Работнику могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

8.2. До применения дисциплинарного взыскания от Работника руководителем структурного подразделения должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Отказ Работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.3. Выяснение обстоятельств допущенного Работником нарушения возлагается на непосредственного руководителя Работника, по итогам которого составляется докладная записка на имя директора.

Директор принимает решение о применении дисциплинарного взыскания на основании докладной записки непосредственного руководителя Работника, объяснительной записки Работника, с учетом тяжести совершенного проступка.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (днем обнаружения проступка является день, когда о проступке узнал непосредственный руководитель структурного подразделения), не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуска.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 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 по уголовному делу.

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

8.6. 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. В случае отказа Работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарного взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к Работнику не применяются.

8.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе или ходатайству его непосредственного руководителя.

9. Социальные гарантии.
9.1. На период действия трудового договора на Работника распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные законодательством РФ.

9.2. Работник подлежит обязательному социальному и медицинскому страхованию в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

10. Заключительные положения.
10.1. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения.

10.2. Предусмотренные настоящими Правилами положения являются обязательными как для Работодателя, так и для его Работников, составляющих персонал Работодателя.

10.3. Ознакомление Работников с условиями настоящих Правил производится под подпись в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящих Правил (Приложение 3).
10.4. Подпись Работника в листе ознакомления с Правилами означает его согласие и принятие обязательства исполнения всех положений настоящих Правил.

Приложение 1
к Правилам внутреннего трудового распорядка 

БУ ВО «Пригородный дом-интернат»

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей работников с ненормированным рабочим днем
В силу производственной необходимости и в соответствии со статьей 101 Трудового кодекса Российской Федерации в Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем включены следующие должности сотрудников бюджетного учреждения Воронежской области «Пригородный дом-интернат для престарелых и инвалидов»
	Наименование должности
	Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска

	Директор
	14  календарных дней

	Заместитель директора
	12  календарных дней

	Главный бухгалтер
	11  календарных дней

	Бухгалтер 
	6  календарных дней

	Экономист 
	7  календарных дней

	Начальник хозяйственного отдела
	10  календарных дней

	Заведующий складом 
	10  календарных дней


Приложение 2

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

БУ ВО «Пригородный дом-интернат»

ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей работников,
 занятых на работах с особыми и вредными условиями труда   

	Наименование должности, профессии
	Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска

	Повар 
	7  календарных дней

	Водитель автомобиля
	7  календарных дней

	Монтажник сантехсистем и оборудования
	7  календарных дней

	Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования
	7  календарных дней

	Уборщик служебных помещений, занятый уборкой общественных туалетов
	7  календарных дней

	Машинист по стирке и ремонту белья
	7  календарных дней

	Врач-специалист
	14  календарных дней

	Фельдшер 
	14  календарных дней

	Старшая медсестра
	14  календарных дней

	Фельдшер-лаборант
	14  календарных дней

	Фармацевт 
	14  календарных дней

	Медицинская сестра
	14  календарных дней

	Медицинская сестра кабинета физиотерапии
	14  календарных дней

	Медицинская сестра по диетпитанию
	14  календарных дней

	Сестра-хозяйка, относящаяся к младшему медицинскому персоналу
	14  календарных дней

	Санитарка 
	14  календарных дней

	Дезинфектор 
	14  календарных дней


Приложение 3 
к Правилам внутреннего трудового распорядка 

БУ ВО «Пригородный дом-интернат»

Лист ознакомления 
с  Правилами внутреннего трудового распорядка
	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника
	Должность
	Отметка об ознакомлении

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	
	
	

	18
	
	
	

	19
	
	
	

	20
	
	
	

	21
	
	
	

	22
	
	
	

	23
	
	
	

	24
	
	
	

	25
	
	
	

	26
	
	
	


