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Приказ № 54-ОД от 08.11.2018г
ПРАВИЛА
Внутреннего трудового распорядка для работников ГАСУСОГПВИ ПО  «Сурского дома-интерната для престарелых и инвалидов»


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса Российской Федерации (в дальнейшем ТК РФ) и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива дома-интерната, рациональному использованию рабочего времени, 
повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.
   Настоящие правила внутреннего трудового распорядка распространяются на весь коллектив дома-интерната и подлежат неукоснительному их соблюдению.


    2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

      2.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в доме-интернате.
      2.2. При приеме на работу (заключение письменного трудового договора) администрация дома-интерната требует у поступающего следующие документы:
– 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 воинскую службу;
– документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
– медицинскую книжку с заключением об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в доме-интернате, выдаваемым поликлиникой по месту жительства;
– прием оформляется приказом под расписку работника с указанием разряда оплаты труда по ЕТС.
    2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. Сотрудники-совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.
   2.4. Прием на работу оформляется подписанием договора в письменной форме между работником и администрацией дома-интерната. Условия договора о работе не могут быть ниже условий, гарантированных трудовым законодательством.
   2.5. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
а) Уставом учреждения;
б) коллективным договором;
в) Правилами внутреннего трудового распорядка;
г) должностными инструкциями.
   2.6. По подписании договора администрация издает приказ о приёме на работу, который доводится до сведения работников под расписку.
Перед допуском к работе вновь поступившего работника, переведенного на другую работу, администрация дома-интерната обязана:
- ознакомить работника с порученной работой, его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
- ознакомить работника с настоящими Правилами – проинструктировать по правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной охране и другими правилами охраны труда, а также правилам пользования служебными помещениями.
   2.7. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
   2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, материалы по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в доме-интернате, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в доме-интернате и после увольнения.
   2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу противопоказанную ему по состоянию здоровья.
Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года. Перевод на таких же условиях допускается в случае вынужденного простоя. (ст. 74 ТК РФ) 
 2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу, и по получении предварительного согласия соответствующего выборного органа дома-интерната.
Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин, прогул или отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (пункт 6 статьи 81 ТК РФ); появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения ( пункт 6 статьи 81 ТК РФ); совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации (пункт 7 статьи 81 ТК РФ); совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы ( пункт 8 статьи 81 ТК РФ); повторное в течение года грубое нарушение Устава дома-интерната. 
Трудовой договор может быть расторгнут в случае: 
- нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий
- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растратах, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий
   2.12. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения администрация дома-интерната производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку (ст. 81 ТК РФ)
Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.
При увольнении по обязательствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обязательств.


3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

Все работники дома-интерната обязаны:
   3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, строго выполнять требования Устава дома-интерната и правил внутреннего трудового распорядка, использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
   3.2. Повышать свой профессиональный  уровень, квалификацию не реже одного раза в 5 лет;
   3.3. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации, работники несут ответственность за жизнь и здоровье престарелых и инвалидов;
   3.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами индивидуальной защиты;
  3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности;
  3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях дома-интерната;
  3.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
  3.8. Беречь имущество дома-интерната, бережно использовать материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду;
  3.9 . Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с проживающими в доме-интернате;
 
  4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация дома-интерната обязана:
   4.1. Организовать труд работников дома-интерната так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации;
   4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимого в работе инвентаря;
    4.3. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности дома-интерната, поддерживать и поощрять лучших работников;
    4.4. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия;
    4.5. Принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины;
    4.6. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, техники безопасности и санитарным правилам;
    4.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками  всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране;
   4.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников;
   4.9. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам дома-интерната в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно за 2 недели до наступления нового календарного года, компенсировать выходы на работу в установленный для работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время;
    4.10. Обеспечивать систематическое повышение квалификации медицинскими и другими работниками.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

         5.1. В доме-интернате устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

	Начало работы
	дневная
	пищеблок
	Младший м/пер.

	
	8-00час
	7-00час
	Согласно графика работы

	Производственная гимнастика                                 с 10-00 до 10-10
	

	Перерыв
	с 12до 13час
	с 14 до 15 час
	

	Производственная гимнастика                                    с 15-30 до 15-40  
	

	Окончание работы
	17-00час
	19-00час
	


 
в соответствующих случаях продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищит, определяется графиком сменности, утвержденным администрацией дома-интерната по согласовании. С советом трудового коллектива с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени на месяц.

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за неделю до начала месяца. Работники чередуются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиком сменности. 
     5.2. Администрация дома-интерната организует учет явки на работу и уход с нее всех работников.
В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.


6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

   6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение Почетной грамотой;
- занесение в Книгу Почета, на Доску Почета;
- награждение орденами и медалями.
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованано с советом трудового коллектива дома-интерната.
Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.
   6.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ 
ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

    7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
    7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией дома-интерната применяются следующие меры дисциплинарного взыскания: 
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям (п.5,6,7,8 ст.81 ТК РФ).
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.
    7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.
    7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника (ст. 193 ТК РФ).
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 
    7.5. Взыскание объявляется приказом по дому-интернату. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания.
    7.6. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.
    7.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор дома-интерната вправе снять взыскания досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.
    7.8.Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в отделах на видном месте.
