Председатель профкома                                            Директор ГБУ ПНИ № 12

  О.М. Курбатова                                                               В.Ф. Прикулс

П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка

Психоневрологического интерната № 12

1. Общее положение.



1.1. 
Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, достижению высокого качества работ, и воспитанию у работников ответственности за результаты работы и качественному уходу за проживающими в интернате.


1.2.
 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе являются локальным нормативным актом.



1.3.
 Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками интерната.



1.4.
 Настоящие Правила доводятся до каждого работника интерната.

2. Порядок приёма и увольнения работников.

2.1. Приём на работу осуществляется путём заключения трудового договора в письменной форме на неопределенный или определённый срок. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

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 военную службу;

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

При приёме на работу работник должен пройти обязательный предварительный медицинский осмотр для определения пригодности его для выполнения поручаемой работы и предупреждению профессиональных заболеваний, а для работы, требующей специальной квалификации, работник должен дополнительно предъявить медицинскую книжку.

2.3. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы.

2.4. С целью определения пригодности работника к работе может устанавливаться испытательный срок, который не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителя шести месяцев. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.6.  Испытательный срок не устанавливается для совместителей, временных или сезонных работников, приглашенных на работу в порядке перевода из другой организации.

2.7. Работодатель вправе до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, как не выдержавшим испытательный срок,  предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причины, без согласия профкома и без выплаты выходного пособия.

2.8. При поступлении работника на работу до подписания трудового договора работодатель обязан:

2.8.1. разъяснить права работника и ознакомить под роспись с должностной инструкцией;

2.8.2. разъяснить условия оплаты труда и порядок расчёта заработной платы;

2.8.3. ознакомить под роспись с Коллективным договором, Правилами  внутреннего трудового распорядка;

2.8.4. провести инструктаж по охране труда, технике безопасности, противопожарной охране и производственной санитарии.

2.9. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

В других случаях временных переводов работников на другую работу руководствоваться статьей 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.10 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.11. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
2.12. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
2.13.Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:

1) ликвидации организации, сокращения численности или штата работников организации;

2) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

3) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

4) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

5) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

6) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

7) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3. Права и  обязанности Работника и Работодателя.

3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.2. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным Государственными стандартами организации и безопасности труда;

3.1.3. Своевременно и в полном объёме выплату заработной платы;

3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков;

3.1.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.1.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым законодательством;

3.1.7. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

3.1.8. Возмещение вреда причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

3.1.9. Обязательное социальное страхование в случаях предусмотренных Трудовым законодательством;

3.1.10. Другие льготы и гарантии, предусмотренные Трудовым законодательством.

3.2.Работник обязан: 
3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

3.2.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка интерната;

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину;

3.2.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению противопожарной безопасности;

3.2.5. Бережно     относиться    к    имуществу    работодателя    и   других работников;

3.2.5. Незамедлительно  сообщать работодателю  либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

3.3. Работодатель имеет право: 
3.3.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Федеральным законодательством;

3.3.2. Вести      коллективные     переговоры   и    заключать   коллективные 

договоры;

3.3.3. Поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

3.3.4. Требовать  от работников  исполнения ими  трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил;

3.3.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым законодательством;

3.3.6. Принимать локальные нормативные акты, регулирующие трудовые отношения.

3.4. Работодатель обязан: 
3.4.1. Соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

3.4.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3.4.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

3.4.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

3.4.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящими Правилами;

3.4.6. При наличии инициативы работников или их представителей вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке установленном Федеральными законами;

3.4.7. Представлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;

3.4.8. Осуществлять обязательные социальные страхования работников в порядке, установленном Федеральными законами;

3.4.9. Возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей. 

4. Режим  труда и отдыха

4.1. Продолжительность рабочего дня работников администрации, административно-хозяйственной части составляет:

	№ п/п
	должность
	начало работы
	перерыв для отдыха и приема пищи
	окончание работы
	окончание работы в предвыходные дни
	выходные дни
	продолжительность рабочей недели (час.)

	1 
	Заместитель директора 
	9.00
	13.00 – 13.30   
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	2 
	Главный бухгалтер
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	3 
	Заместитель главного бухгалтера
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	4 
	Бухгалтер
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	5 
	Начальник отдела кадров
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	6 
	Начальник административно-хозяйственного отдела
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	7 
	Специалист по кадрам
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	8 
	Начальник договорного отдела
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	9 
	Юрисконсульт
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	10 
	Экономист
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	11 
	Системный администратор
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	12 
	Инженер 
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	13 
	Специалист по охране труда
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	14 
	Заведующий складом
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	15 
	Агент по снабжению
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	16 
	Кладовщик
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	17 
	Водитель
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	18 
	Грузчик
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	19 
	Подсобный рабочий
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	20 
	Парикмахер
	9.00
	13.00 – 13.30
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	21 
	Машинист по стирке спецодежды
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	22 
	Кастелянша
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	23 
	Плотник
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	24 
	Гардеробщик 
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	понедельник, вторник
	40

	25 
	Дворник
	8.00
	13.00 – 13.30
	16.45
	15.30
	суббота, воскресенье
	40

	26 
	Лифтер (работает по графику сменности 2 через 2)
	8.00
	13.00 – 13.30
	20.00
	20.00
	по графику 2/2
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)

	27 
	Уборщик служебных помещений
	8.00
	13.00 – 13.30
	16.45
	15.30
	суббота, воскресенье
	40

	28 
	Слесарь-электрик
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	29 
	Слесарь-сантехник
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	30 
	Делопроизводитель
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40


   4.2. Продолжительность рабочего дня работников медицинской части (амбулаторно-поликлиническая служба, аптека, руководители медицинских отделений и др.) составляет:

	№ п/п
	должность
	начало работы
	перерыв для отдыха и приема пищи
	окончание работы
	окончание работы в предвыходные дни
	выходные дни
	продолжительность рабочей недели (час.)

	1 
	Заведующий отделением-врач-психиатр*
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	по графику
	36 (рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику

	2 
	Заведующая аптекой
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	3 
	Врач специалист (кроме врача-стоматолога)*
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36 (рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику

	4 
	Врач-стоматолог
	9.00
	13.00 – 13.30
	15.00
	15.00
	суббота, воскресенье
	33

	5 
	Главная медсестра
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	6 
	Старшая медсестра
	8.00
	13.00 – 13.30   
	15.42
	15.42
	суббота, воскресенье
	36

	7 
	Медсестра диетическая
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	8 
	Медсестра врачебного кабинета
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	9 
	Медсестра процедурной
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	10 
	Медсестра по массажу
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	11 
	Медсестра по физиотерапии
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	12 
	Инструктор по лечебной физкультуре
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	13 
	Медицинский дезинфектор
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	14 
	Фельдшер-лаборант
	8.00
	13.00 – 13.30   
	15.42
	15.42
	суббота, воскресенье
	36

	15 
	Медсестра патронажная
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	16 
	Сестра-хозяйка
	8.00
	13.00 – 13.30   
	15.42
	15.42
	суббота, воскресенье
	36

	17 
	Санитарка врачебного кабинета
	8.00
	13.00 – 13.30   
	15.42
	15.42
	суббота, воскресенье
	36

	18 
	Санитарка по сопровождению больных
	9.00
	13.00 – 13.30   
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36

	19 
	Санитарка-уборщица
	8.00
	13.00 – 13.30   
	15.42
	15.42
	суббота, воскресенье
	36

	20 
	Санитарка-буфетчица (работает по графику сменности 2 через 2)
	8.00
	13.00 – 13.30   
	19.30
	19.30
	по графику 2/2
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)


* Для осуществления дежурства по интернату с целью непрерывного оказания медико-социальных услуг, контроля над деятельностью сотрудников всех структурных подразделений по обеспечению бесперебойного функционирования учреждения допускается привлечение к работе в выходной и нерабочий праздничный день (не более 2 раз в календарном месяце) в соответствии с утвержденным директором интерната графиком дежурств медицинского персонала. Работа в выходной и нерабочий праздничный день включается в месячную норму рабочего времени. Работа в выходной и нерабочий праздничный день осуществляется в соответствии с инструкцией дежурного по интернату, утвержденной директором интерната.

4.3. Продолжительность рабочего дня работников пищеблока составляет:

	№ п/п
	должность
	начало работы
	перерыв для отдыха и приема пищи
	окончание работы
	окончание работы в предвыходные дни
	выходные дни
	продолжительность рабочей недели (час.)

	1 
	Шеф-повар (заведующий производством
	9.00
	13.00 – 13.30   
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	2 
	Заместитель шеф-повара
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	3 
	Повар (работает по графику сменности 2 через 2)
	7.00
	13.00 – 13.30
	19.30
	19.30
	по графику 2/2
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)

	4 
	Кухонный рабочий (работает по графику сменности 2 через 2)
	7.00
	13.00 – 13.30
	19.30
	19.30
	по графику 2/2
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)

	5 
	Изготовитель полуфабрикатов (работает по графику сменности 2 через 2)
	7.00
	13.00 – 13.30
	19.30
	19.30
	по графику 2/2
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)

	6 
	Мойщик посуды (работает по графику сменности 2 через 2)
	7.00
	13.00 – 13.30
	19.30
	19.30
	по графику 2/2
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)

	7 
	Официант
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40


4.4. Продолжительность рабочего дня работников социально-реабилитационной службы составляет:

	№ п/п
	должность 
	начало работы
	перерыв для отдыха и приема пищи
	окончание работы
	окончание работы в предвыходные дни
	выходные дни
	продолжительность рабочей недели (час.)

	31 
	Воспитатель
	9.00
	13.00 – 13.30   
	14.30
	14.30
	суббота, воскресенье
	25

	32 
	Специалист по реабилитации
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	33 
	Специалист по социальной работе
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	34 
	Социальный работник
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	35 
	Психолог
	9.00
	13.00 – 13.30
	17.45
	16.30
	суббота, воскресенье
	40

	36 
	Культорганизатор
	9.00
	13.00 – 13.30
	16.42
	16.42
	суббота, воскресенье
	36


4.5. Для обеспечения круглосуточного обслуживания проживающих в интернате граждан, работодатель по согласованию с профкомом вводит суммированный учет рабочего времени работникам младшего и среднего медицинского персонала, работающим по графику сменности:

1 смена 
	№ п/п
	должность
	начало работы
	перерыв для отдыха и приема пищи
	окончание работы
	окончание работы в предвыходные дни
	выходные дни
	продолжительность рабочей недели (час.)

	1
	Медсестра палатная 
	8.00
	14.00 – 14.30 (одна часть смены)  

14.30 – 15.00 (вторая часть смены)    
	20.00
	20.00
	по графику 
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)

	2
	Санитарка-палатная 
	8.00
	14.00 – 14.30 (одна часть смены)  

14.30 – 15.00 (вторая часть смены)
	20.00
	20.00
	по графику
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)


2 смена 

	№ п/п
	должность
	начало работы
	перерыв для отдыха и приема пищи
	окончание работы
	окончание работы в предвыходные дни
	выходные дни
	продолжительность рабочей недели (час.)

	1
	Медсестра палатная 
	20.00
	00.30 – 01.00 (одна часть смены)  

01.00 – 01.30 (вторая часть смены)    
	08.00
	08.00
	по графику 
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)

	2
	Санитарка-палатная 
	20.00
	00.30 – 01.00 (одна часть смены)  

01.00 – 01.30 (вторая часть смены)
	08.00
	08.00
	по графику
	суммированный учет рабочего времени (учетный период – год)


4.6. Работникам постоянно занятым на работах с ПВЭМ через каждые 2 часа работы предоставляется перерыв в течение 15 минут. 

4.7. Для обеспечения тщательного ухода за проживающими, и при не укомплектованности кадрами, работодатель  по согласованию с профкомом имеет право изменять определенные сторонами условия трудового договора (изменять графики работы работников, вводить работу сутками) проводя соответствующую оплату труда. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.
4.8. В исключительных случаях работники могут быть привлечены к работе в выходные и праздничные дни  на основании письменного приказа работодателя.
4.9. Работнику, работающему по сменному графику, запрещается оставлять рабочее место до прихода, сменяющего сотрудника. В случае неявки или задержки такового, работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменяющего другим работником.
4.10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
4.11. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
4.12. Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не уменьшается. 
4.13. Привлечение работодателем работника к сверхурочным работам допускается  с письменного согласия работника в следующих случаях:
4.13.1. 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;
4.13.2. 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;
4.13.3. 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.
4.14. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих случаях:
4.14.1. при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
4.14.2. при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;
      В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации.

      Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
4.15. Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ.

4.15.
Сверхурочная работа компенсируется работникам в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.16.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ).

4.17.
Отпуск за первый год работы может быть использован по истечении шести месяцев работы в учреждении (п. 2 ст. 122 ТК РФ).

4.18. 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.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

4.19. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления на пластиковую карту не реже, чем каждые полмесяца: 20 числа – аванс, 5-го числа следующего месяца – окончательный расчет по заработной плате.
5. Поощрения за успехи в работе.

5.1. За успешное и добросовестное исполнение сотрудниками своих должностных обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в  интернате, работодателем устанавливаются следующие поощрения:

5.1.1. благодарность;

5.1.2. награждение грамотой;

5.1.3. представление к присвоению почётного звания;

5.1.4. денежная премия;

5.1.5. награждение ценным подарком.

5.2. Поощрения производятся работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом, объявляются в приказе, доводятся до сведения коллектива, заносятся в трудовую книжку.

6. Дисциплинарная ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

6.1. Нарушением трудовой дисциплины считать:

Неисполнение  или  ненадлежащее исполнение  работником  своих служебных обязанностей без уважительных причин, возложенных на него настоящими Правилами.

6.2. Нарушение трудовой дисциплины влечёт за собой следующие дисциплинарные взыскания, налагаемые администрацией: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

6.3. За одно нарушение накладывается одно взыскание, вид которого определяется от тяжести проступка.

6.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
     Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

6.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
6.7. 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.  

6.8. 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.
7. Ответственность Работника и Работодателя.

7.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.

7.2. Виды дисциплинарной ответственности работника указаны в п. 6.2 настоящих Правил.

7.3. Работник несёт материальную ответственность за прямой  действительный ущерб, непосредственно причинённый им работодателю.

7.4. За причинённый ущерб работник несёт материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Федеральным законодательством.

7.5. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, т.е. о возмещении работодателю причинённого ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, заключается с работниками, достигшими возраста 18 лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

7.6. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудится. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате:

7.6.1. Незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу.

7.6.2. Отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе.

7.6.3. Задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки, причины увольнения работника.

7.6.4. Других случаях, предусмотренных Федеральным законодательством.

8. Заключительное положение.

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка помещаются на видных и доступных местах в производственных помещениях работодателя.

8.2. Настоящие правила вводятся в действие с 09 января 2014 года.
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