УТВЕРЖДЕНО
приказом ГАУ «Североуральский ПНИ» 
от «13» апреля 2023 г. № 69
ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка работников
государственного автономного стационарного учреждения 

социального обслуживания Свердловской области

«Североуральский психоневрологический интернат» 

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила Внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушения трудовой дисциплины, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений работников государственного автономного стационарного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Североуральский психоневрологический интернат» (далее – учреждение). 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ, в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников. 

1.3. Директор учреждения для работников учреждения является работодателем.

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников учреждения.

1.5. Настоящие Правила доводятся до каждого работника учреждения. 

1.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 
1.8. Правила не распространяются на лиц, осуществляющих выполнение работ (услуг) для учреждения на основе гражданско-правовых договоров либо иных соглашений, не попадающих под понятие трудового договора.
1.9. Фактом ознакомления и согласия выполнять Правила и требования локальных нормативных актов учреждения подтверждается работником собственноручно в его письменном заявлении о приеме на работу и личной подписью работника на экземпляре трудового договора, который хранится у работодателя.
                                              2. Порядок приема на работу

2.1. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
2.2. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить следующие документы работодателю (ст.65 ТК РФ):

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 
2.4. В первый рабочий день работник проходит вводный инструктаж у ответственного по охране труда, пожарной безопасности. Руководитель структурного подразделения знакомит работника с нормами производственной санитарии и гигиены труда, проводит инструктаж на рабочем месте по охране труда и стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников). Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасности методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи несчастных случаях на производстве, до работы не допускается.

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работником и работодателем. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания, если иное не установлено самим договором либо действующим законодательством.

2.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора допускается в соответствии со ст.72, 74 ТК РФ.

2.7. Трудовые договора могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок (срочный трудовой договор).

2.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иным федеральными законами.

2.9. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок.

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе:
- для рядовых работников – на срок не более 3 месяцев;

- для руководителей учреждения и их заместителей, главных бухгалтеров – на срок до 6 месяцев (ст.70 ТК РФ). Условие об испытательном сроке указывается в Трудовом договоре и приказе о приеме на работу.

2.11. Испытательный срок не устанавливается для следующих лиц (ст.70 ТК РФ):

- лиц, принятых на работу в порядке перевода (внутреннего или от другого работодателя, приглашенных по согласованию между работодателями);

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

-лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.  

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условия об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.13. В период испытательного срока на работников полностью распространяется Трудовой кодекс Российской Федерации (ст.70 ТК РФ).

2.14. 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 работодателя в письменной форме за три дня.
2.15. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников:
2.15.1. С 1 января 2023 года Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения о трудовой деятельности формируется на основании приказов, иных решений или документов, подтверждающих оформление трудовых отношений между работодателем и работником, включают в себя данные о трудовой деятельности работника, датах приема на работу, переводов на другую постоянную работу, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. При отсутствии регистрации в системе индивидуального персонифицированного учета передаются сведения в Социальный фонд России для регистрации исполнителей по гражданско-правовому договору.
2.15.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Социальный фонд не позднее 25 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки, либо о представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.
Если 25 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Социальный фонд России не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника.

2.15.3. Работник путем подачи работодателю соответствующего письменного заявления может сделать выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.15.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника, поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем. По адресу электронной почты работодателя msp-sev-su@egov66.ru. 

2.15.5. Сведения о трудовой деятельности могут быть предоставлены работнику:

- на бумажном носителе, заверенные подписью руководителя или доверенного лица и печатью организации (при наличии);
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при наличии).
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

— в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

— при увольнении — в день прекращения трудового договора.

2.15.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателю. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

— наименование работодателя;

— должностное лицо, на имя которого направлено заявление (на имя директора);

— просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

— адрес электронной почты работника;

— собственноручная подпись работника;

— дата написания заявления.

2.15.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был впервые принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020).

2.15.8. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
2.5.9. Если правило заключения трудового договора было нарушено по вине самого работника вследствие предоставления им подложных документов, то трудовой договор с таким работником расторгается по инициативе работодателя по пункту 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
3. Порядок перевода работника

3.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.

3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.

3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного согласия в следующих случаях (ст. 72.1, 72.2, 73 ТК РФ):
1) в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий;

2) в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр соглашения передается работнику, другой храниться у работодателя.

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный директором учреждения или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись.

4.  Порядок увольнения работника

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами.

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом работодатель о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производиться соответствующая запись.
4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иными федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно- материальные ценности, а также образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

4.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был впервые принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020) и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
4.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно, из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения.
Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся до востребования у работодателя в учреждении в соответствии с главой IV Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 г. N 320н "Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек").
5. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников

5.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору о дистанционной работе.

5.2. После подписания дополнительного соглашения к трудовому договору дистанционный работник приступает к выполнению должностных обязанностей, указанных в трудовом договоре.

5.3. Работники учреждения могут быть переведены в один из режимов дистанционной работы:

- временная дистанционная работа - когда работник временно выполняет свою работу дистанционно. Срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу). При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день;

- периодическая дистанционная работа - когда работник чередует дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте.

5.4. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий:

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящей статьи, послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу;

- список работников, временно переводимых на дистанционную работу.

5.5. Временный перевод работников на дистанционный режим работы возможен (ст. 312.9 ТК РФ):
- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

- по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.

5.6. Работникам учреждения может быть установлен режим дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в учреждении. График местонахождения работников составляют руководители структурных подразделений, ответственных за ведение табельного учёта в учреждении и согласовывается с работниками учреждения.
5.7. Работодатель обязан обеспечить работников, которые переведены на дистанционный режим работы, необходимым оборудованием. 

5.8. Порядок взаимодействия дистанционного работника и осуществляется в соответствии со ст.312.3 ТК РФ.
5.9. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который работник получает от непосредственного руководителя. 
5.10. По запросу руководителя структурного подразделения предоставлять отчёт о выполненной работе.

5.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том, что приступил к работе/окончил работу соответственно.

5.12. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего рабочего времени.

13. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность директора учреждения. Специалисты отдела кадров должны составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. 
5.14. На случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционным работникам для обеспечения обязательного страхового обеспечения оформляются электронные листки нетрудоспособности. Назначение и выплата пособия по временной нетрудоспособности осуществляется на основании листка нетрудоспособности, сформированные медицинской организацией. Выдача листков нетрудоспособности таких работникам осуществляется в электронном виде (ч.ч. 5, 28 ст. 13 Федерального закона от 29.12.2006 N 255-ФЗ, Федеральный закон от 30.04.2021 N 126-ФЗ).
5.15. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника, а также порядок предоставления дистанционному работнику ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков производится в соответствии с трудовым договором.
5.16. Работник обязан быть доступным для работодателя и иметь доступ в интернет в режиме реального времени в течение рабочего времени, режим которого указан в трудовом договоре, в том числе:

- проверять содержимое электронных почтовых ящиков;

-получать и рассматривать поступающие от работодателя электронные документы;

-направлять работодателю электронные ответы, электронные документы;

-осуществлять электронную переписку с работодателем, работниками работодателя;

- выполнять иные разумные и зависящие от работника действия, направленные на соблюдение порядка взаимодействия сторон.

5.17. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время.

5.18. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно трудовому договору, положению об оплате труда работников учреждения.

5.19. Посещение учреждения, выезд работника по рабочим вопросам в период временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника и расположения учреждения, и только после согласования поездки работником с непосредственным руководителем.

5.20. В случае направления дистанционного работника для выполнения служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется действие статей 167, 168 Трудового кодекса.

5.21. Перевод на дистанционную работу осуществляется на срок, предусмотренный дополнительным соглашением к трудовому договору.

5.22. В дополнительном соглашении к трудовому договору при временном переводе работника на дистанционную работу может быть предусмотрено, что работодатель при необходимости может инициировать досрочное прекращение такого перевода. В таком случае работнику будет направлено уведомление. Работник обязан выйти на работу в учреждение для выполнения трудовых обязанностей в дату, обозначенную в уведомлении. О прекращении дистанционной работы стороны заключают дополнительное соглашение к трудовому договору.

6.  Основные права и обязанности работодателя

6.1. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, и иными федеральными законами;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договора;

3) поощрять работников за добросовестный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

5) требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;

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

7) принимать локальные нормативные акты;

8) осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательствам.

6.2. Работодатель обязан:

1)  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора;

2)   предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3)  обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям труда;

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией, информационными материалами, средствами связи и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

5) вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

6) обеспечивать приобретение и выдачу прошедших в установленном порядке сертификацию или декларирование соответствия СИЗ работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, связанных с загрязнением.

Приобретение СИЗ осуществляется за счет средств работодателя;

7) допускается приобретение работодателем СИЗ во временное пользование по договору аренды;

8)  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором.

6.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

3) 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;

4) 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;

5) в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензия, право на управление транспортным средством, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или низкооплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья;

6) если СИЗ неисправны, загрязнённые, или работник отказывается использовать средства индивидуальной защиты (обязательные для работы);
7) в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

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.

                                        7.  Основные права и обязанности работников 

7.1.  Работник имеет право на:

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

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

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

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

5) 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.
7.2. Работник обязан:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, пожарной безопасности и иными документами, регламентирующими деятельность работника;

2) качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;

3) соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину, пожарную безопасность;

4) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда и пожарной безопасности, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда и пожарной безопасности;

5) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;

6) соблюдать нормы и требования по охране труда и обеспечения безопасности труда, а также нормы и правила пожарной безопасности;

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

8) способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

9) работник обязан немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае в учреждении или об ухудшении состояния своего здоровья. С целью своевременного выявления и устранения возникающих опасностей, получения работником микротравмы, что позволит предупредить несчастные случаи и профессиональные заболевания на производстве. 

10) принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся происшествии работодателю;

11) поддерживать свое рабочее место, спецодежду, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;

12) соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

13) повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам);

14) выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором;

15) соблюдать права граждан и человека;

16) уважительно и гуманно относиться к гражданам пожилого возраста и инвалидам, а также к работникам учреждения;

17) осуществлять защиту граждан пожилого возраста и инвалидов от всех форм дискриминации, физического или психического насилия, оскорбления, грубого обращения;

18) обеспечивать неприкосновенность личности и безопасность проживание граждан пожилого возраста и инвалидов;

19) применять, в течении всего рабочего времени, согласно перечня профессий, должностей подлежащих обеспечению бесплатной выдачи сертифицированной специальной защитной и санитарно-гигиенической одежды, обуви и других средств индивидуальной защиты, все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет;
20) независимо от занимаемой должности работники обязаны добросовестно выполнять трудовые обязанности и взятые на себя обязательства, а также вести себя на рабочем месте так, как требуют правила, установленные Кодексом этики и служебного поведения работников.
Нарушение работником обязанностей и обязательств и установленных в учреждении правил поведения считается противоправным действием независимо от того, совершено оно умышленно или по неосторожности;
7.3. Работнику запрещается:

1) использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование;

2) использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры;

3) курение в помещениях и на территории учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

4) употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

5) запрещается выносить по окончании рабочего дня СИЗ за пределы территории работодателя или территории выполнения работ работодателем;

6) выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

7) оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

8) приглашать и брать домой граждан, проживающих в учреждении;

9) вступать в контакт с клиентами в личных целях, т. е. приносить клиентам продукты питания без ведома медицинского персонала, сигареты, спиртные напитки, продавать, покупать у клиентов чего- либо и т.д.;

10) принимать пищу на рабочем месте;

11) приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

12) проводить фото- видео съемки, без согласования руководителя учреждения.        

8.  Условия труда

8.1. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

8.2. Продолжительность рабочего времени для работников, являющихся инвалидами I или II группы, не должна превышать 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.

Продолжительность ежедневной работы (смены) для инвалидов определяется в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. В частности, документом, содержащим такие сведения, является ИПРА (ИПР).

8.3. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска инвалидов увеличена и должна составлять не менее 30 календарных дней (ч. 5 ст. 23 Закона N 181-ФЗ).

8.4. При совпадении выходного и не рабочего праздничного дня, выходной день переносится на следующий, после праздничного, рабочий день, в соответствии с постановлением Правительства РФ «О переносе выходных дней».
8.5. Ежемесячная заработная плата работников в связи с не рабочими праздничными днями не уменьшается.

8.6. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях:

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;
2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа работников;
3)  для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих случаях:

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

8.7. Работники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.

Работники предоставляют в отдел кадров учреждения документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений.
Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в табеле учета рабочего времени.

8.8. Сверхурочная работа, работа в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется работникам в соответствии с требованиями действующего законодательства.

8.9. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ).

8.10. Ежегодные дополнительные отпуска и сокращенный рабочий день предоставляются согласно перечням, утвержденным приказами учреждения.
8.11. Отпуск за первый год работы может быть использован по истечении 6 месяцев работы (ст.122 ТК РФ). Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа. График отпусков составляется на каждый год в срок не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до всех работников Учреждения.

8.12. В целях обеспечения антитеррористической безопасности, безопасности производства работ, на территории Учреждения, ведётся видеонаблюдение.
9.  Поощрения за труд

9.1.  За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение конкретных результатов в работе, повышение производительности труда, новаторство и другие достижения в работе, способствующие эффективной деятельности учреждения, работники поощряются:

      1)  объявлением благодарности;

      2)  награждением почетной грамотой.

9.2. Поощрение оформляется приказом по учреждению с занесением записи в трудовую книжку работника.
                                                     10.  Дисциплина труда

10.1. Нарушения трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой дисциплинарную ответственность работника. 

За нарушение трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ)

        1)  замечание

        2)  выговор

        3)  увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ)

10.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника, совершившего нарушение трудовой дисциплины, письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания

10.3. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до работника (под подпись). В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 
10.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но непозднее одного месяца со дня обнаружения (ст. 193 ТК РФ).

10.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный учреждению (ст. 238 ТК РФ) 

10.6. Работодатель по собственной инициативе, по ходатайству непосредственных руководителей работника, представительного органа работников, по просьбе самого работника имеет право до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания снять с него взыскание за добросовестную работу, результативность и безупречное поведение (ст. 194 ТК РФ).

10.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ)

10.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в пункте 9.1. настоящих Правил, к работнику не применяется.                                  

                                 11.  Основания прекращения трудового договора

11.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным ТК РФ: - по инициативе работника (по собственному желанию) (ст.77 ТК РФ); - по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); - по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (ст. 83 ТК РФ).

11.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут в срок, о котором просит работник. 

11.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым знакомится работник под подпись.

12. Регламент работы работников ГАУ «Североуральский ПНИ»

12.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени следующих структурных подразделений:

· Общее руководство;

· Служба делопроизводства;

· Служба комплектования и учета кадров;

· Служба правового обслуживания;

· Служба социально-трудовой реабилитации;

· Служба ремонтно-технического и энергетического обслуживания;

· Служба материально-технического снабжения;

· Служба транспортного обслуживания и погрузочно-разгрузочных работ;

· Служба обслуживания и содержания зданий и территорий;

· Служба бытового обслуживания(швея);

· Служба бухгалтерского учета и финансово-экономической деятельности

· Служба организации питания (шеф-повар),
устанавливается следующий режим рабочего времени:

-  продолжительность ежедневной работы- 8 часов;

-  продолжительность рабочей недели- 40 часов;

-  время начало работы- 8ºº часов, окончания работы- 16³° часов;

- перерыв для отдыха и питания с 12°° до 12³° продолжительностью 30 мин., данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 
12.2. В связи с производственной необходимостью для работников со сменным графиком работы устанавливается суммированный учет рабочего времени. Длительность учётного периода составляет один месяц:

1) графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за 1 месяц до введения их в действие;
2) учреждение обеспечивает выработку нормы работниками суммарного количества рабочих часов в течение учётного периода;
3) для работников, работающих неполный рабочий день(смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учётный период уменьшается.

12.3. Для работников со сменным графиком работы устанавливается следующий режим рабочего времени:

1. Служба организации питания (повар, кухонный рабочий):
- продолжительность рабочей недели – 40 часов;

- время начало работы, окончания работы, согласно, графика сменности;

- перерыв для отдыха и питания с 14°° до 14³° продолжительностью 30 минут, данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

2. Служба бытового обслуживания (оператор стиральных машин):

- продолжительность рабочей недели – 40 часов;

- время начало работы, окончания работы, согласно, графика сменности;

- перерыв для отдыха и питания с 12°° до 12³° продолжительностью 30 минут, данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

3. Служба обслуживания и содержания зданий и территорий (лифтер):

- продолжительность рабочей недели – 40 часов;

- время начало работы, окончания работы, согласно, графика сменности;

- перерыв для отдыха и питания с 14°° до 14³° продолжительностью 30 минут, данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

4. Медицинская служба (средний и младший медицинский персонал):
- продолжительность рабочей недели – 36 часов;

- время начало работы, окончания работы, согласно, графика сменности;

- перерыв для отдыха и питания с учетом их производственной необходимости с 12°° до 12³° и с 12³° до 13°° продолжительностью 30 минут, данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

12.4. Для обеспечения высокого уровня работоспособности и сохранения здоровья работников, связанных с физическими нагрузками в течении рабочей смены, должна быть соблюдена рациональная организация режима труда и отдыха:

12.4.1. Работникам, непрерывно связанным в процессе работы с постоянным использованием персонального компьютера, с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора через 1,5-2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа, после обеденного перерыва, предоставляется технологический перерыв продолжительностью 20 минут. 
12.4.2. Работникам рабочих профессий при физической нагрузке, для снижения тяжести трудового процесса, технологический перерыв через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый.
12.5. Перерыв включается в рабочее время и подлежат оплате. Работники могут использовать его по своему усмотрению, не покидая при этом рабочего места. 
