ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный нормативный акт, который регламентирует в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ) и иными федеральными законами основные права и обязанности работодателя и работников, порядок приема, перевода и увольнения работников, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности труда и эффективности труда. 
1.3. Вопросы, связанные с применением данных Правил, решаются трудовым коллективом, руководителем Центра в пределах предоставленных им полномочий и в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом или представителем трудового коллектива. 
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязаны соблюдать все работники организации.

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
2.1. Работодатель имеет право: 

2.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
2.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
2.1.4. 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.

2.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда, электобезопасности, пожарной и антитеррористической безопасности.
2.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
2.1.7. Принимать локальные нормативные акты.
2.1.8. Создавать совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, для подготовки предложений по совершенствованию деятельности, повышению квалификации работников. 

2.1.9. Устанавливать запрет курения табака на территории и в помещениях, используемых для осуществления своей деятельности.

2.1.10. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

2.2. Работодатель обязан: 

2.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров.
2.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
2.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.
2.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
2.2.5. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
2.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: за первые полмесяца – 25 числа этого месяца; за вторые полмесяца – 10 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

2.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

2.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.
2.2.9. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
2.2.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
2.2.11. Рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным представителям.
2.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
2.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.
2.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
2.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

2.2.16. Отстранять от работы (не допускать к работе) работника, который (на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ):

- появился на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- не прошел в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- не прошел в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- имеет противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- не имеет возможности исполнять обязанности по трудовому договору в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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 нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

2.2.17. Соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака.

2.2.18. Контролировать соблюдение норм законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака на территориях и в помещениях, используемых для осуществления своей деятельности.

2.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Каждый Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии). 
3.1.4. Проявление на работе творчества, инициативы. 

3.1.5. Повышение  разряда и категории по результатам своего труда. 

3.1.6. Совмещение профессий (должностей). 
3.1.7. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

3.1.8. 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.
3.1.9. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.
3.1.10. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.1.11. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
3.1.12. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.1.13. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.
3.1.14. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
3.1.15. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.1.16. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.1.17. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.1.18. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

3.1.19. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных.

3.1.20. Получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов.

3.1.21. Отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности. 
3.1.22. Получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет (педагогические работники и медицинская сестра) до достижения ими пенсионного возраста

3.1.23. Отпуск за первый год работы по истечению шести месяцев работы в учреждении. 

3.1.24. Отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по письменному заявлению, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией.  

3.1.25. Краткосрочные отпуска без сохранения заработной платы продолжительностью до пяти календарных дней администрация обязана предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родственников (ст. 128 ТК РФ).  
3.1.26. Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

3.2. Каждый Работник обязан: 

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника.
3.2.2. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя и руководителя учреждения.
3.2.3. Соблюдать настоящие Правила и положения других локальных нормативных актов работодателя.
3.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину.
3.2.5. Выполнять установленные нормы труда.
3.2.6. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.
3.2.7. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), другие обязательные медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.2.8. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
3.2.9. 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.
3.2.10. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

3.2.11. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте.
3.2.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.
3.2.13. Сообщить своему непосредственному руководителю, иному представителю работодателя о начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции.

3.2.14. В случае неявки на работу по болезни как можно раньше, при наличии возможности, по телефону либо через родственников или иным доступным способом известить администрацию, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
3.2.15. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством. 

3.2.16. Педагоги и специалисты учреждения: 

· Уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и развитии личности. 

· Нести ответственность за жизнь, физическое и психологическое здоровье ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение детей. 
· Выполнять требования медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, четко следить за выполнением инструкций об охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и на детских прогулочных участках. 

· Сотрудничать с семьей ребенка, проводить консультации по вопросам воспитания и обучения, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров. 

· Участвовать в работе методических советов учреждения, изучать методическую литературу, знакомиться с опытом работы других педагогов, постоянно повышать свою квалификацию. 

· Вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, подбирать методический материал для практической работы с детьми. 

· Совместно с другими педагогами готовить развлечения, праздники, соревнования, выставки и т.д.. Принимать участие в праздничном оформлении помещений. 

· Защищать и представлять права ребенка. 

· Допускать на свои занятия администрацию и представителей общественности по предварительной договоренности с администрацией учреждения. 

· Нести материальную ответственность за дидактические пособия, предметно-развивающую среду учреждения.
3.2.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 
3.3. Работникам запрещается: 

3.3.1. Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование рабочего места.
3.3.2. 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 и иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности.
3.3.3. Пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры.
3.3.4. Курить на рабочих местах, в здании и на территории учреждения.
3.3.5. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
3.3.6. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории Работодателя алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества.
3.4. Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 

4. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД И УВОЛЬНЕНИЕ
4.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор.
4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

4.2.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

4.2.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства.

4.2.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, либо документ подтверждающий регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета (уведомление).

4.2.4. Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

4.2.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

4.2.6. 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 МВД России, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 
4.2.7. Медицинскую книжку с действующим медосмотром.
Прием на работу без документов в п. 4.2.1; п. 4.2.5; п. 4.2.6 и п. 4.2.7 не производится.
4.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

4.4. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

4.5. Трудовые книжки хранятся у специалиста по кадрам в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 
4.6. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

4.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора и заявления работника. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

4.8. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По просьбе работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
4.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, разъяснить его права и обязанности.

4.10. 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. 

4.11. Испытание не устанавливается для: 

4.11.1. Беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет.
4.11.2. Несовершеннолетних лиц. 

4.11.3. Лиц, окончивших образовательное учреждение профессионального образования и поступающих на работу по полученной специальности впервые в течение года со дня окончания образовательного учреждения.
4.11.4.  Лиц, приглашенных на работу в порядке перевода. 

4.11.5. Лиц, заключивших договор на срок до двух месяцев.   
4.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения и его заместителя, главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законодательством. 
4.13. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

4.14. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

4.15. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности и присвоению 1 группы по электробезопасности.
Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в учреждении производственную практику, и другие лица, участвующие в деятельности учреждения, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.

Вводный инструктаж по охране труда и пожарной безопасности проводится по программе вводного инструктажа, утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом).

Кроме вводного инструктажа по охране труда и пожарной безопасности, проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи, а так же инструктаж по антитеррору и присвоению 1 группы по электробезопасности.

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит ответственный работник, прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда и пожарно-технический минимум.

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ.

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.

4.16. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей (в установленных случаях – в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. 
4.17. Перевод работника на другую работу производится только с согласия работника за исключение случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение календарного года. 
4.18. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.19. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

4.20. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требований, установленных статьей 79 Трудового кодекса РФ (работник предупреждается в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения). Срочный трудовой договор может быть расторгнут досрочно по требованию работника и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым законодательством. В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения трудового договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
4.21. 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 РФ 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.

4.22. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса РФ. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 
4.23. При принятии решения о сокращении численности или штата работников учреждения и возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан уведомить о сокращении в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца:

· работников учреждения под подпись; 

· Отделение  центра занятости населения по Каргопольскому району с предоставлением списка сокращаемых работников с указанием должности, профессии, специальности и квалификационных требований к ним, условий труда каждого конкретного работника.
4.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом руководителя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. 
4.25. 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 Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, сохранялось место работы (должность).
4.26. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

4.27. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
5.1. Учреждение функционирует в круглосуточном режиме. В целях обеспечения организации реабилитационного процесса и обслуживания воспитанников приказом директора учреждения ежегодно утверждается график работы и расстановки кадров. 

5.2. Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю для мужчин, 36 часов в неделю для женщин и мужчин-педагогов в соответствии со ст. 333 ТК РФ. Рабочий день в учреждении начинается с 09.00 ч. и заканчивается для женщин и мужчин-педагогов - в 17.00 ч., для мужчин – 18.00; в пятницу для женщин – в 15.30 ч., для мужчин – в 16.30 ч.. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
5.3. Для руководителей подразделений, педагогов-психологов, специалистов Участковой социальной службы, социальных работников, педагогов-организаторов, водителей, медицинской сестры устанавливаются вечерние часы работы согласно графику. График работы утверждается директором учреждения в начале года и вывешивается на видном месте.  
5.4. В соответствии с п. 2.5 приложения № 1 к приказу министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 г. № 16010 для воспитателя отделения реабилитации детей с ОВЗ «Земляничка» продолжительность рабочего дня (смены) определяется из расчета 25 часов педагогической работы в неделю. 

5.5. Для социальных педагогов отделения социальной реабилитации несовершеннолетних «Светлячки» продолжительность рабочего дня (смены) определяется из расчета 36 часов педагогической работы в неделю. Социальные педагоги работают по сменам из расчета продолжительности рабочего времени на месяц. Графики работы составляются руководителями отделений и утверждаются директором на месяц, объявляются работникам под подпись за 1 месяц до введения в действие и вывешиваются на видном месте. 
5.6. Продолжительность рабочего дня (смены) младшего воспитателя, работающего в дневную смену и младших воспитателей, работающих в ночную смену отделения социальной реабилитации несовершеннолетних «Светлячки» определяется в соответствии с графиком работы на месяц, утвержденным директором, исходя из 36 часов рабочей недели и месячной нормы часов. Графики работы составляются руководителем отделения и утверждаются директором на месяц, объявляются работникам под подпись за 1 месяц до введения в действие и вывешиваются на видном месте. 
5.7. Продолжительность рабочего дня (смены) поваров определяется в соответствии с графиком работы на месяц, утвержденным директором, исходя из 36 часов рабочей недели для женщин и 40 часов для мужчин и месячной нормы часов. Графики работы составляются заведующим хозяйством и утверждаются директором на месяц, объявляются работникам под подпись за 1 месяц до введения в действие и вывешиваются на видном месте. 

5.8. Продолжительность рабочего дня (смены) дворника определяется в соответствии с графиком, утвержденным директором, исходя из 40 часов рабочей недели и месячной нормы часов. График работы составляется заведующим хозяйством и утверждается директором на месяц, объявляется работнику под подпись за 1 месяц до введения в действие и вывешивается на видном месте.
5.9. Продолжительность рабочего дня (смены) водителей определяется в соответствии с графиком работы на год, исходя из 40 часов рабочей недели. График работы составляется заведующим хозяйством, утверждается директором и вывешивается на видном месте.
5.10. Перерыв на обед устанавливается с 13.00 ч. до 13.30 ч.. Перерыв на обед в рабочее время не включается и не оплачивается. Прием пищи разрешается в специально оборудованных помещениях для приема пищи. Регламентированные перерывы для кратковременного отдыха устанавливаются с 10.40 ч. до 11.00 ч. и с 15.40. ч. до 16.00 ч.. 
5.11. Перерывы для отдыха и питания могут не предоставляться, если продолжительность ежедневной работы или смены не превышает четырех часов.

5.12. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

5.12.1. для работников в возрасте до 16 лет – 24 часа в неделю;

5.12.2. для работников в возрасте от 16 до 18 лет – 35 часов в неделю;

5.12.3. для работников, являющихся инвалидами I или II группы – 35 часов в неделю;
5.12.4. для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда – 36 часов в неделю.
5.13. Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до 18 лет, которые получают общее образование или среднее профессиональное образование и совмещают в течение учебного года получение образования с работой, не может превышать половины норм, установленных п. 5.11 Правил для лиц соответствующего возраста.

5.14. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок.
Неполное рабочее время устанавливается по просьбе: беременной женщины; одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); лица, осуществляющего уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период, пока сохраняются указанные обстоятельства. При этом режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается с учетом пожеланий работника и условий производства. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

5.15. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается, согласно статье 92 Трудового кодекса РФ, для несовершеннолетних, инвалидов, а также работников, занятых на работах с вредными условиями труда.
5.16. Согласно статье 96 Трудового кодекса РФ ночное время – время с 22.00 часов до 6.00 часов утра.  
5.17. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста восемнадцати лет. 

5.18. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

5.19. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается только с соблюдением требований, установленных в статье 99 Трудового кодекса РФ. 
5.20. Работник, появившийся на работе в нетрезвом состоянии, до работы не допускается. 

5.21. Привлечение к дежурству производится по письменному распоряжению директора и письменному согласию работника, в случаях предусмотренных законодательством. 

5.22. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.23. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год. Продолжительность составляет не более двух часов. 
5.24. Ненормированный рабочий день не устанавливается работникам с неполным рабочим днем.
5.25. Ненормированный рабочий день в учреждении устанавливается: 
- директору учреждения;

- заместителю директора по социально-реабилитационной работе; 
- главному бухгалтеру; 
- руководителям структурных подразделений;

- заведующему хозяйством;
- водителям. 
5.26. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

            - 1 – 6 и 8 января – новогодние каникулы;
            - 7 января – Рождество Христово;
            - 23 февраля – День защитника Отечества;
            - 8 марта – Международный женский день;
            - 1 мая – Праздник Весны и Труда;
            - 9 мая – День Победы;
            - 12 июня – День России;
            - 4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней. Педагогам согласно постановления Правительства РФ от 14.05.2015 № 466 предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
6.2. Работникам предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 16 календарных дней за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям в соответствии со ст. 321 ТК РФ. 
6.3. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу в режиме ненормированного рабочего дня предоставляются:  
- директору учреждения продолжительностью 5 календарных дней; 
- заместителю директора по СРР, главному бухгалтеру, руководителям структурных подразделений, заведующему хозяйством и водителям продолжительностью 3 календарных дня. 

6.4. Работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск не менее семи календарных дней. 

Дополнительный оплачиваемый отпуск может устанавливаться следующей продолжительности: 

при установлении класса 3.2 – 7 календарных дней; 

при установлении класса 3.3 – не менее 9 календарных дней; 

при установлении класса 3.4 – не менее 10 календарных дней; 

при установлении класса 4.0 – не менее 11 календарных дней.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании Отраслевого соглашения по государственным учреждениям Архангельской области, находящимся в ведении министерства труда, занятости и социального развития Архангельской области на 2020-2022 годы с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

Часть ежегодного дополнительного отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, которая превышает минимальную продолжительность семи календарных дней, может быть заменена денежной компенсацией, рассчитываемой в соответствии со статьей 139 Трудового кодекса.    
6.5. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон такой отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

6.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков.

6.7. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий (по возможности) работников. 

6.8. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник письменно извещается под подпись не позднее, чем за две недели до его начала. 
6.9. По соглашению сторон отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

6.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 
6.11. Работнику может быть предоставлен дополнительный оплачиваемый отпуск в связи со смертью близких родственников (супруги, супруга, детей, отца, матери, брата, сестры, дедушки, бабушки) продолжительностью 1 календарный день. 
6.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется соответствующим приказом. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет и беременных женщин. 

6.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется соглашением сторон. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотрены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором (при его наличии). 
6.14. Внешний вид работников должен соответствовать деловой атмосфере учреждения, общепринятым в деловом мире нормам и правилам. 
ОПЛАТА ТРУДА

7.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в учреждении системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера, районного коэффициента к заработной плате в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям в размерах, установленного законодательством Российской Федерации. 


Районный коэффициент и процентная надбавка начисляются на фактический заработок работника без ограничения его размера и учитываются во всех случаях исчисления среднего заработка. 

7.2. Система оплаты труда работников учреждения устанавливается Положением о системе оплаты труда работников учреждения, утвержденным руководителем учреждения с учетом мнения представительного органа работников в порядке, предусмотренном трудовым законодательством. 
7.3. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания учреждения.

7.4. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 25-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, следующего за расчетным.

7.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

7.6. Работникам, принятым на работу с 1-го по 10-е число (включительно) месяца, 10-го числа месяца приема на работу выплачивается зарплата в размере, пропорциональном фактически отработанному времени в период с даты приема на работу по 9-е число (включительно).

Оставшаяся часть зарплаты за первую половину месяца приема на работу выплачивается 25-го числа месяца приема на работу в размере, пропорциональном фактически отработанному времени в период с 10-го по 15-е число (включительно).

Заработная плата за вторую половину месяца приема на работу выплачивается 10-го числа месяца, следующего за месяцем приема на работу.

Начиная с месяца, следующего за месяцем приема на работу, заработная плата работникам, принятым на работу с 1-го по 10-е число (включительно), выплачивается в порядке, установленном пунктом 7.5 настоящих Правил.

7.7. Работникам, принятым на работу с 10-го по 15-е число (включительно) месяца, 25-го числа месяца приема на работу выплачивается зарплата в размере, пропорциональном фактически отработанному времени в период с даты приема на работу по 15-е число (включительно).

Заработная плата за вторую половину месяца приема на работу выплачивается 10-го числа месяца, следующего за месяцем приема на работу.

7.8. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.

7.9. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы.

7.10. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

7.11. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

7.12. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

7.13. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы:

–    в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;

– в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
7.14. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего свои трудовые обязанности (нормы труда) не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного Федеральным законом и ниже размера минимальной заработной платы в Архангельской области, в случае заключения регионального соглашения о минимальной заработной плате в Архангельской области. 
7.15. При совмещении профессий (должностей), расширения зон обслуживания, увеличения объема работы или исполнения обязанностей отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится доплата. 
Размеры доплат устанавливаются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (статья 151 Трудового кодекса). 
7.16. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 
По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

7.17. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

7.18. Индексация окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников учреждения осуществляется в размерах и сроки, устанавливаемые постановлениями Правительства Архангельской области о повышении (индексации) оплаты труда работников учреждения. Руководитель учреждения вправе издавать приказы о дополнительном повышении (индексации) оплаты труда работников в иные сроки (или) иных размерах, при этом размер индексации в процентном отношении должен быть одинаков для всех работников учреждения. В случае издания постановления Правительства Архангельской области или приказ руководителя учреждения о повышении (индексации) или дополнительном повышении (индексации) оплаты труда работников учреждения размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников учреждения подлежат изменению в соответствии с соглашениями об изменении условий трудовых договоров, заключаемых в порядке, предусмотренном трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. При повышении (индексации) окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников учреждения размеры окладов (должностных окладов) ставок заработной платы подлежат округлению до целого рубля в сторону увеличения.  
Индексации подлежит заработная плата, которая включает в себя оплату труда за выполненную работу согласно окладам (должностным окладам), а также доплаты, надбавки, имеющие постоянный характер. При этом не подлежит индексации разовые доплаты и надбавки, социальные пособия, материальная помощь, выплачиваемая работникам учреждения. 
Индексация заработной платы производится по основному месту работу. 

Заработная плата за работу по внутреннему совместительству индексируется по основному месту работы и по совместительству. 

Заработная плата за работу по внешнему совместительству индексируется в части работы по совместительству. 

7.18.1. Индексация заработной платы производится всем работникам учреждения. 
7.18.2. Для вновь принятых работников индексация заработной платы производится в общеустановленном порядке независимо от количества полных (неполных) месяцев, отработанных ими.  

8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА
8.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих трудовых обязанностей, повышение производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;


- выплата премии;


- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии; 

- представление к награждению государственными наградами. 

8.2. Все поощрения в виде выплаты премии осуществляются в соответствии с Положением по оплате труда, утвержденным директором, объявляются приказом директора, доводятся до сведения коллектива под подпись.

8.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению грамотами, орденами, медалями, почетными знаками и присвоению почетных званий.  

Все награждения вышестоящих органов заносятся в трудовую книжку и личное дело работника. 

8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор; 
3) перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую должность на тот же срок;
4) увольнение по соответствующим основаниям.

8.5. Применение иных дисциплинарных взысканий не допускается.

8.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

8.7. 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. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.8. 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.

8.9. 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.

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

8.11. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

8.12. 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. 
8.13. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых входит выполнение функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога. Педагоги учреждения могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с психическим и (или) физическим насилием над личностью воспитанника по п. 4 «б» ст. 56 Закона РФ «Об образовании». Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 
8.14. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психологического насилия производится без согласования с профсоюзным органом (при наличии) или представителя трудового коллектива 
9. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
РАБОТОДАТЕЛЯ ПЕРЕД РАБОТНИКОМ
9.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

9.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.

9.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

9.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.

Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом.

10. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ СРЕДЫ, 

СВОБОДНОЙ ОТ КУРЕНИЯ
10.1.
В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления табака, исключения отрицательного влияния курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и в целях исключения возникновения пожароопасных ситуаций запрещается курение табака на рабочих местах, в рабочих зонах, а также во всех помещениях, местах общего пользования здания (туалетные комнаты, коридоры, фойе и др.), принадлежащего работодателю, на крыше здания, на прилегающей к нему территории, а также у главного входа и других выходов из здания.

10.2.
Запрещается размещать на рабочих местах, в рабочих зонах (кабинеты, офисные пространства, рабочие площадки), а также непосредственно на офисной мебели, офисных стенах, на обоях рабочего стола компьютеров визуальную информацию (плакаты, календари, рисунки, фотографии, рекламные и сувенирные наклейки и т.п.), содержащую изображения, связанные с табаком: процесс курения, сигареты, сигары, кальяны и т.п..
10.3.
Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (офисная мебель, подоконники, полки и т.п.) атрибутов курения табака: пепельниц, пачек сигарет, сигар, зажигалок, спичек, мундштуков, курительных трубок и т.п..

10.4.
Несоблюдение положений настоящего раздела приравнивается к нарушению трудовых обязанностей и трудовой дисциплины и может повлечь наложение дисциплинарного взыскания в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ.

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора под подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение № 1 к Правилам), который является неотъемлемой частью Правил.
11.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются руководителем организации с учетом мнения представительного органа работников (при его наличии). С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны быть ознакомлены под подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение к Правилам), который является неотъемлемой частью Правил.
С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники учреждения, включая вновь принимаемых на работу. Все работники учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

Правила внутреннего трудового распорядка ГБСУ АО «Каргопольский СРЦН» относятся к локальным правовым актам, регламентирующим отношения внутри коллектива
