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Приложение № 1
к Коллективному договору бюджетного учреждения 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

«Нефтеюганский районный комплексный центр 
социального обслуживания населения»

на 2021-2024 гг.

Правила внутреннего трудового распорядка

бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного 
округа – Югры «Нефтеюганский районный комплексный центр социального обслуживания населения»
Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане России имеют право на труд, то есть на получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством и не ниже установленного государством минимального размера, включая право на выбор профессии, рода занятий и работы, в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием и учетом общественных потребностей. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина России - добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

1.2. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, Коллективным договором, трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативным актами   Учреждения.  Это сознательное творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.
1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка определяют трудовой распорядок в Учреждении и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.
1.4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее по тексту – ТК РФ), иными нормативно-правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и Уставом Учреждения.
1.5. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка направлены на укрепление трудовой дисциплины, эффективную организацию труда, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества и производительности труда работников Учреждения.

1.6. Действие настоящих правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех работников Учреждения.
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

                             2. Порядок приема и увольнения Работников
2.1.  Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

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

· 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 ст.ст. 331, 351.1 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
· заключение предварительного (периодического) медицинского осмотра (обследования);                                                                                                                                                                                                                                                                            
· в отдельных случаях, с учетом специфики работы, может предусматриваться необходимость предъявления при заключении договора дополнительных документов.

2.4.  Заключение трудового договора без указанных документов не производится.
2.5.  Лицо, имеющее заключение учреждения медико-социальной экспертизы (МСЭ) о степени утраты профессиональной трудоспособности, об установлении инвалидности, предоставляет индивидуальную программу реабилитации инвалида.

2.6.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

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 (часть вторая статьи 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.7. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора Учреждения, его заместителей, главного бухгалтера – шести месяцев.

В   срок   испытания   не   засчитывается   период   временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Испытание при приеме на работу не устанавливаются, для:

· беременных женщин;

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

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

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя;

· в иных случаях, предусмотренных законодательством.

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.

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.

2.7. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). По требованию работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.

2.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 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.
2.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.10. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности под роспись;

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, а также с коллективным договором;

- провести инструктаж по охране труда, производственной санитарии и другим правилам по охране труда;
- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Учреждения, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

2.11. На всех работников (если работа для них является основной) проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые   книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, в   порядке, установленном   действующим законодательством.

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

1) соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ);

2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (ст. 81 ТК РФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому Работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Учреждения, изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения либо его реорганизацией (ст. 75 ТК РФ);
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (ст. 74 ТК РФ);
8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая ст. 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность (часть первая ст. 72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ.

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

2.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, и произвести с ним окончательный расчет. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока предупреждения об увольнении.

2.14. 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 его увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом по работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 
производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ или иного закона. 
3. Основные права и обязанности работников
3.1. Работники Учреждения имеют право на:


3.1.1.   Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.


3.1.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.


3.1.3. Отдых, обеспечиваемый   установлением   нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, оплачиваемых ежегодных и дополнительных отпусков.


3.1.4. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.


3.1.5. Обязательное   социальное   страхование   в   случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами.

       
3.1.6. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами развития Учреждения.



3.1.7.  Работники Учреждения имеют право на:


-  защиту своей профессиональной чести и достоинства; 


-  свободу выбора и использование методического материала,

- социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, и    дополнительные   льготы, предоставляемые социальным работникам в регионе. 

       

3.1.8. Работники Учреждения также имеют другие права, предусмотренные законодательством РФ.

       
3.2. Работники обязаны:

       
3.2.1. Добросовестно выполнять трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, должностной инструкцией.

       

3.2.2. Соблюдать трудовую дисциплину, работать   честно   и добросовестно, своевременно   и   точно   исполнять   распоряжения Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.


3.2.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения.

3.2.4. Вовремя (до начала рабочего времени) приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного исполнения возложенных на него обязанностей.

3.2.5. Соблюдать требования охраны труда, пожарной безопасности и санитарно-гигиенические нормы, и правила.

3.2.6. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.2.7. Бережно относиться к имуществу Учреждения (оборудованию, инвентарю, приборам и т.д.).

3.2.8. Соблюдать анонимность и конфиденциальность обращающихся в Учреждение граждан.

3.2.9. Проходить периодические медицинские осмотры.

4. Основные права и обязанности Работодателя

      4.1.    Работодатель имеет право:

      4.1.1. На управление Учреждением и персоналом, на принятие решений в пределах полномочий, установленных уставом Учреждения.

      4.1.2.  Поощрять работников за добросовестный и эффективный труд.

      4.1.3. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками Учреждения.

      4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения.

     4.1.5.  Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

     4.1.6.  Принимать локальные нормативные акты Учреждения.

     4.1.7.  Планировать, организовывать и контролировать трудовой процесс.


 4.1.8. Работодатель также имеет другие права, установленные законодательством РФ.


 4.2.       Работодатель обязан: 

     4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, трудового договора.


 4.2.2.  Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

     4.2.3. Обеспечивать соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте.
    4.2.4. Организовывать в установленном порядке рациональное использование финансовых средств Учреждения.

       4.2.5. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с выполнением ими трудовых обязанностей.

       4.2.6. Обеспечивать работников Учреждения методической литературой, оборудованием, инструментами, иными средствами, необходимыми им для исполнения ими трудовых обязанностей.

       4.2.7. Организовывать труд работников Учреждения с учетом их оплаты, квалификации, состояния здоровья. 

       4.2.8. Исполнять другие обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашением, трудовыми договорами.

5. Рабочее время и время отдыха  

 5.1. Рабочее время работников Учреждения определяется правилами внутреннего трудового распорядка, уставом Учреждения, трудовыми договорами, а также годовым и квартальным планом работы Учреждения.

5.2. В соответствии с действующим законодательством для работников Учреждения, женщин, работающих независимо от занимаемых должностей, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

Режим работы административно – хозяйственной части:

Понедельник – 09.00-18.00

Вторник - пятница-09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы   оператора стиральных машин:

Понедельник – 09.00-18.00

Вторник - пятница-09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы водителя автомобиля:

    Понедельник - 08.30-18.00

    Вторник – четверг - 08.30-17.30

Пятница - 08.30-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы отделения информационно-аналитической работы:
Понедельник– 09.00-18.00

Вторник - пятница-09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы отделения психологической помощи гражданам:

Понедельник– 09.00-18.00

Вторник – пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы отделения социальной реабилитации и абилитации:

Понедельник– 09.00-18.00

Вторник – пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы заведующего отделением - интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов:

Понедельник– 09.00-18.00

Вторник - пятница-09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы медицинских сестер палатных:

Дневная смена- 08.00 - 20.00 

Обеденный перерыв - 14.00-15.00

Ночная смена - 20.00 - 08.00 

Перерыв для отдыха и питания - 21.30-22.00 и 06.00-06.30

Выходные дни: по графику.

Режим работы сиделок:

Дневная смена - 09.00 - 20.00

Обеденный перерыв - 15.00-16.00

Выходные дни: по графику

Режим работы повара отделения - интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов:

07.00 - 18.00 часов.

 Перерыв для отдыха и питания: 13.00-14.00

 Выходные дни: по графику

Режим работы кухонного рабочего отделения - интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов:

08.00 - 19.00 часов.

Перерыв для отдыха и питания: 14.00-15.00 часов.

Выходные дни: по графику

Режим работы медицинской сестры процедурной отделения - интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов:

Понедельник– 09.00-18.00

Вторник - пятница-09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы заведующего социально-медицинского отделения:

По графику: понедельник – суббота -  08.00 до 11.00 или 15.00 - 18.00

Выходной день: воскресенье.

Режим работы  врача-специалиста социально-медицинского отделения:

По согласованному графику  
Выходной день: воскресенье.

Режим работы медицинской сестры по массажу социально-медицинского отделения:

Понедельник – пятница - 15.00 – 18.00 или с 08.00 - 11.00 по графику               

Суббота - 13.00-16.00

Выходной день: воскресенье. 

Режим работы медицинской сестры диетической социально-медицинского отделения:

По графику.

Выходной день: суббота, воскресенье.
Режим работы заведующего  отделения социального сопровождения граждан:

Понедельник– 09.00-18.00

Вторник - пятница-09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Участковая социальная служба

Режим работы специалиста по работе с семьей 
1 социальный участок:

понедельник – среда, пятница - 09.00-17.00

четверг – 10.00-19.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы специалиста по работе с семьей 

2 социальный участок:

понедельник, среда - пятница - 09.00-17.00

вторник - 10.00-19.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы специалиста по работе с семьей 

3 социальный участок:

понедельник – 10.00-19.00 

вторник – пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы специалиста по работе с семьей 

4 социальный участок:

понедельник, среда - пятница - 09.00-17.00

вторник - 10.00-19.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы специалиста по работе с семьей 

5 социальный участок:

понедельник – 10.00-19.00 

вторник – пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы специалиста по работе с семьей 

6 социальный участок:

понедельник-вторник, четверг- пятница - 09.00-17.00

среда - 10.00-19.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы специалиста по работе с семьей 

7 социальный участок:

понедельник-вторник, четверг- пятница - 09.00-17.00

среда - 10.00-19.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы специалиста по работе с семьей 

14 социальный участок:

понедельник-вторник, четверг- пятница - 09.00-17.00

среда - 10.00-19.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00
Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы специалиста по работе с семьей 

15 социальный участок:

понедельник-вторник, четверг- пятница - 09.00-17.00

среда - 10.00-19.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Сектор сопровождения социальных контрактов

Режим работы специалиста по работе с семьей, специалиста по социальной работе 

понедельник - 09.00-18.00

вторник - пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Сектор первичного приема оказания срочных услуг 

Режим работы специалиста по работе с семьей, юрисконсульта, психолога

понедельник - 09.00-18.00

вторник - пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.
 Режим работы заведующего филиалом, специалиста по работе с семьей, психолога, инструктора по труду филиала в п.Салым:

Понедельник – 09.00-18.00

Вторник – пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Режим работы инструктора по спорту филиала в п.Салым:

Понедельник, среда, пятница - 09.00-13.00

Вторник, четверг - 16.00-19.00

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Режим работы культорганизатора филиала в  п.Салым:

Понедельник, вторник - 09.00-12.00

Среда-пятница - с 15.00-19.00

Выходные дни: суббота, воскресенье. 
Режим работы заведующего хозяйством филиала в п. Салым:

Понедельник, вторник, четверг - 08.00-12.00

среда, пятница - 14.00-17.00

Выходные дни: суббота, воскресенье. 
Режим работы водителя филиала в п. Салым:

    Понедельник - 08.30-18.00

    Вторник – четверг - 08.30-17.30

Пятница - 08.30-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье. 
Режим работы заведующего филиалом, специалиста по работе с семьей филиала в п.Каркатеевы:

Понедельник – 09.00-18.00

Вторник – пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Режим работы заведующего хозяйством филиала в п.Каркатеевы

Понедельник – 14.00-18.00

Вторник, четверг - 09.00-12.00

Среда, пятница - 13.00-17.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы культорганизатора филиала в п.Каркатеевы:

Понедельник – 09.00-13.00

Вторник, четверг - 09.00-12.00

Среда, пятница - 13.00-17.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы инструктора по труду филиала в п.Каркатеевы в помещении в п.Каркатеевы:

Понедельник - пятница – 09.00-12.00

Вторник, среда, четверг - 13.00-17.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Режим работы инструктора по труду филиала в п.Каркатеевы в здании п. Юганская Обь:

Понедельник – 09.00-18.00

Вторник – пятница - 09.00-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Режим работы инструктора по спорту филиала в п.Каркатеевы:

Понедельник, среда, четверг - 16.00-20.00

Вторник, пятница - 09.00-12.00
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Режим работы водителя автомобиля филиала  в п.Каркатеевы:

    Понедельник - 08.30-18.00

    Вторник – четверг - 08.30-17.30

Пятница - 08.30-17.00

Перерыв для отдыха и питания - 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье».


5.3. Работа специалистов и обслуживающего персонала Учреждения строится в соответствие с должностными инструкциями.

5.4.  Уменьшение или увеличение объёма работы сотрудников Учреждения возможно только по взаимному согласию сторон. Об указанных изменениях работник должен быть предупрежден не позднее, чем за два месяца (ст. 74ТК РФ). Если прежде существующие условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор с ним прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.
5.5. Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала определяется графиком сменности. График разрабатывается и утверждается Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета (ст. 372 ТК РФ). 
5.6. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Очередность   предоставления   оплачиваемых   отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Работодателем. 
5.7. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.

5.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем.

 5.9. Для работников для которых вводится суммированный учет рабочего времени учетный период устанавливается продолжительностью один год, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - три месяца.

 5.10. При суммированном учете рабочего времени графики сменности предоставляются директору Учреждения и председателю Первичной профсоюзной организации для согласования и утверждения не позднее, чем за месяц до учетного периода. Работник должен быть ознакомлен с графиком работы под роспись за один месяц до введения графика работы в действие. Установленная графиком продолжительность рабочего времени может отклоняться от установленной нормы часов. При этом появляющаяся 
недоработка (переработка) должна быть скорректирована в установленный учетный период.

6. Поощрения за успехи в работе   
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, применяются следующие виды поощрения работников (ст. 191 ТК РФ): объявление благодарности, награждение почетной грамотой.

6.2.   Поощрения объявляются приказом и доводятся до сведения всего трудового коллектива.

6.3. Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку работника и (или) в сведения о трудовой деятельности после издания приказа.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных   на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия (ст. 192 ТК РФ).

7.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

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

7.3. Для выяснения всех обстоятельств совершения дисциплинарного проступка, а также степени вины работника, совершившего проступок, Работодатель Учреждения обязан затребовать от него письменное объяснение (ст. 193 ТК РФ).

7.4. Отказ работника от письменного объяснения не препятствует тому, чтобы применить взыскание. В случае отказа работника дать письменное объяснение по существу совершенного им проступка составляется соответствующий акт с указанием присутствующих при этом свидетелей.

7.5. Дисциплинарное взыскание должно быть применено к работнику 

непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Не допускается применение дисциплинарного взыскания по истечении шести месяцев со дня совершения проступка.
7.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.7. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ   составляется соответствующий акт.

7.8.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ).
7.9.  В соответствии со статьей 76 ТК РФ   Руководитель Учреждения  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 предварительный или периодический медицинский осмотр;

-при   выявлении  в  соответствии  с   медицинским   заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

7.10. 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 (если работник умышленно допустил нарушение).

                                        8. Охрана труда
8.1. Каждый работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и другими нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

-  правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать Руководителя Учреждения о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.

8.2. Работодатель обязан обеспечить:

· безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования;

· применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

· соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

· режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ и законодательством субъектов РФ;

· обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, инструктаж по охране труда;

· недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

· организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах,  а также за правильностью применения средств индивидуальной и коллективной защиты;

· в случаях, предусмотренных кодексом РФ законами и иными нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных  (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними основного места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);

· недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

· ознакомление работников с требованиями охраны труда.

8. Заключительные положения
8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ.

8.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
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