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Общие положения
1. Правила внутреннего трудового распорядка государственного унитарного предприятия городского электрического транспорта Московской области «Мособлэлектротранс» (в дальнейшем – Предприятие) разработаны в соответствии с действующим законодательством РФ, руководящими материалами и нормативными документами, регламентирующими деятельность предприятий городского электрического транспорта, уставом и коллективным договором Предприятия.

2. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем – Правила) действуют без срока ограничения (до внесения соответствующих изменений и дополнений, или принятия новых Правил).

3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией предприятия в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством – совместно, или, по согласованию с профсоюзным комитетом.

I. Порядок приёма работников
1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

3. При поступлении гражданина на работу уполномоченные должностные лица:
-
знакомят работника с условиями работы в соответствующем структурном 
подразделении, разъясняют его права и обязанности;
-
проводят вводный инструктаж работника по вопросам техники 
безопасности, противопожарной безопасности и охраны труда, производственной 
санитарии и гигиены труда, инструктаж по гражданской обороне, при необходимости проводят стажировку и аттестацию (проверку знаний, навыков работы) по охране труда и технике безопасности при работе с источниками повышенной опасности, а также в иных, установленных законом случаях.
4. При приёме на работу для всех работников устанавливается испытание на срок не более 3-х месяцев, для руководителей – на срок не более 6-ти месяцев, которое необходимо для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

Условие об испытании и его срок указываются в трудовом договоре.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительным причинам. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.
5. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме.
6. При приёме на работу работник должен представить работодателю следующие документы:
-
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-
трудовую книжку, за исключением случаев, когда гражданин поступает на 
работу впервые или поступает на работу на условиях совместительства;
-
документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или специальной подготовки;

 -
документы воинского учёта для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;
-
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального лицевого счета);
-    справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию;
-       справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда;

-    дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ;
-           лица, принимаемые на работу, непосредственно связанную с обеспечением транспортной безопасности должны заполнить анкету установленной приказом Министерства транспорта РФ №325 от 3 ноября 2015 г. формы.

Приём на работу без предъявления указанных документов,  или документов их заменяющих, не допускается.
7. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
9. В случаях, если обязательный предварительный медицинский осмотр не является обязательным, работник приносит в здравпункт Предприятия паспорт здоровья (при наличии), сертификат о прививках (при наличии), заключение профилактического медицинского осмотра по туберкулезу.
10.  При приёме на работу всем работникам Предприятия выдается постоянный пропуск на срок действия трудового договора, но не более чем на 5 лет.
11. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
12. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок.
13. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.
14. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
15. Прием на работу оформляется приказом, содержание которого должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Фактическое допущение принимаемого на работу к выполнению своих должностных обязанностей  считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.
16. Размер должностного оклада (тарифной ставки) указывается в заключенном с работником трудовом договоре.
17. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего на предприятии свыше пяти дней, если эта работа является для работников основной.
II. Порядок перевода работников
18. Постоянный или временный перевод на другую работу по инициативе работника может осуществляться по его письменному заявлению в следующем порядке: 

– оформляется дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором указываются все изменения определенных сторонами условий трудового договора;

– на основании дополнительного соглашения издается приказ о переводе работника на другую должность, который объявляется работнику под подпись;

– вносится соответствующая запись в трудовую книжку (о постоянном переводе).

В случаях, предусмотренных действующим законодательством, работодатель обязан перевести работника с его письменного согласия на другую работу.
19. Перевод на другую постоянную работу и изменение определенных сторонами условий трудового договора по инициативе работодателя осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных действующим трудовым законодательством.
20. В связи с изменением организационных или технологических условий труда, если определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 Трудового кодекса РФ). 

О предстоящих изменениях, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник уведомляется в письменной форме не позднее, чем за два месяца. При его несогласии  работать в новых условиях работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у него работу (вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом состояния его здоровья. При отсутствии указанной работы или отказе работника от нее, трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ.
III. Порядок увольнения работников
21. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
22.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. В трудовую книжку работника вносится запись о причине увольнения в точном соответствии с формулировками ТК РФ, формулировкой приказа о расторжении трудового договора и ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ. С приказом работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись.
23. При расторжении трудового договора по инициативе работника он должен предупредить об этом работодателя письменно, за 2 недели. По истечении этого срока работник имеет право прекратить работу. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения указанного срока по договорённости между работником и работодателем.
24. Днём увольнения работника считается последний день работы. В последний день работы работодатель выдаёт работнику оформленную надлежащим образом трудовую книжку, а также на основании письменного заявления работника иные, связанные с работой документы, выплачивает работнику заработную плату и иные, причитающиеся ему на эту календарную дату выплаты.
25. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.
26. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка. Если это сделать невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от ее получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного обращения. Задержка трудовой книжки и денежного расчёта работника при увольнении не допускается.

27. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, хранятся до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
28. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

29. Постоянный пропуск работника  при увольнении подлежит сдаче в отдел кадров.
IV. Основные права и обязанности работников

Работник имеет право:
-
на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 
порядке и на условиях, которые установлены действующим 
законодательством;
-
на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-
на рабочее место и условия труда, отвечающие требованиям 
государственных стандартов безопасности и гигиены и 
установленные трудовым договором;
-
знакомиться с документами, определяющими его права и 
обязанности по занимаемой должности (выполняемой работе), 
критерии оценки качества его работы;
-
получать в установленном порядке информацию и материалы, 
необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-
на своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 
соответствии с трудовым договором, количеством и качеством 
выполненной работы;
-
на 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; 

-
на отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ст. 128 Трудового кодекса РФ, с согласия непосредственного руководителя работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы и в других случаях, если это не отразится на нормальной работе соответствующего структурного подразделения;
-
на полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте;
-
на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 
своей квалификации в установленном порядке;
-
на вступление в профессиональные  союзы;
-
на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашения;
-
на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, 
не запрещенными законом способами;
-
на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в 
порядке, установленном действующим законодательством;
-
на возмещение вреда, причинённого работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального 
вреда в порядке, установленном действующим законодательством;
-
на обязательное социальное страхование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами;
-
на предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий              при прохождении диспансеризации;
-
иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
Работник обязан:
-
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности;
-
в пределах своих должностных обязанностей исполнять приказы, 
распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности 
руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, 
за исключением незаконных;
-
соблюдать настоящие Правила, должностные инструкции;
-
поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения 
своих должностных обязанностей;
-
соблюдать трудовую дисциплину;
-
выполнять установленные нормы труда;
-
соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 
производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной 
охране, предусмотренные соответствующими правилами и 
инструкциями;
-
соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях Предприятия вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей

-
вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих 
другим работникам выполнять их должностные обязанности;
-
бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
-
незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, а также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания.
-
проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда.
-
соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;
-
проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования.
-
в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом);
-
соблюдать действующее у работодателя положение о пропускном и внутриобъектовом режимах.
V. Основные права и обязанности Работодателя
Работодатель имеет право:
-
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 
в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными 
федеральными законами;
-
вести коллективные переговоры и заключать коллективные 
договоры;
-
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-
требовать от работников добросовестного исполнения ими трудовых 
обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и 
других работников;
-
требовать от работников соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка предприятия, требований по технике безопасности, 
охране труда, производственной санитарии и гигиене труда;
-
требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать правила личной гигиены.
-
требовать от работника вежливого поведения и не допускать грубого поведения;
-
реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 
-
осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 
-
привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном законодательством;
-
принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:

а) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

б) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

в) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

г) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 
д) любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений, угрозы, оскорбительные выражения или реплики, действия, препятствующие нормальному общению или провоцирующие противоправное поведение. 
Работодатель обязан:
-
соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты, условия коллективных и индивидуальных 
трудовых договоров, соглашений;
-
вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
-
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором;
-
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 
требованиям охраны и гигиены труда;
-
обеспечивать работника средствами, материалами и информацией, 
необходимой для исполнения им должностных обязанностей;
-
поддерживать и поощрять работников;
-
обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины, устраняя потери 
рабочего времени, формируя стабильный коллектив, применяя меры 
воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
-
постоянно контролировать соблюдение работниками всех 
требований инструкции по технике безопасности, противопожарной 
охране; 

-
отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ;
-
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми 
для исполнения ими трудовых обязанностей; 

-
вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
-
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 24-го числа текущего месяца, окончательный расчет 9 числа следующего месяца. Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

- 
предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при прохождении диспансеризации;
-
своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за 
нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права;
-
рассматривать представления о выявленных нарушениях законов и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых 
мерах указанным органам;
-
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей;
-
осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральным законом;
-
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный 
вред в порядке и на условиях, которые установлены действующим 
законодательством и нормативными правовыми актами;
-
исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями и трудовыми договорами.

VI. Рабочее время и его использование.

1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников устанавливаются в зависимости от длительности производственного процесса и характера выполняемых работ.

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

Для сотрудников, работающих по графику пятидневной рабочей недели:
Продолжительность рабочей недели – 40 часов.
Работа в одну смену.

Продолжительность смены  –  8 часов 00 минут.

Порядок чередования рабочих и выходных дней: 5 дней рабочих; 2 дня выходных.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	08.00
	-
	-

	Окончание работы
	17.00
	-
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	12.00 – 13.00
	-
	-


Для сотрудников, работающих по графикам сменности:

Работники сменных бригад ЕО цеха профремонта; водители трамваев депо,

занятые маневровыми  работами на различных типах подвижного состава, подгонкой и расстановкой; начальники смен депо 
Работа в две смены.
Продолжительность смены – 11 часов 00 минут.
Порядок чередования смен: 1-я смена, 2-я смена, 2 дня выходных.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	08.00
	20.00
	-

	Окончание работы
	20.00
	08.00
следующего дня
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	1 час

по распоряжению начальника смены
	1 час

по распоряжению начальника смены
	-


Работники бригад ТО цеха профремонта;  работники цеха ППР; работники 
заготовительного цеха депо, работающие по  графикам  сменности
Работа в одну смену.

Продолжительность смены – 11 часов 00 минут.

Порядок чередования рабочих и выходных дней:

2 дня рабочих, 2 дня выходных.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	08.00
	-
	-

	Окончание работы
	20.00
	-
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	1 час

по распоряжению начальника смены
	-
	-


Кладовщики депо
Работа в две смены.

Продолжительность смены – 11 часов 00 минут.

Порядок чередования смен: 1-я смена, 2-я смена, 2 дня выходных.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	08.00
	20.00
	-

	Окончание работы
	20.00
	08.00
следующего дня
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	12.00 – 13.00
	01.00 – 02.00
	-


Мойщики-уборщики подвижного состава депо
Работа в одну смену.

Продолжительность смены – 7 часов 15 минут.

Порядок чередования рабочих и выходных дней: 3 дня рабочих, 1 день выходной.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	-
	17.00
	-

	Окончание работы
	-
	00.45
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	-
	30 минут

по распоряжению начальника смены
	-


Электромонтеры тяговых подстанций службы энергохозяйства,
 занятые дежурством на ТП
Работа в одну смену.

Продолжительность смены – 24 часа 00 минут.
Порядок чередования рабочих и выходных дней: 1 сутки рабочие, 3 суток выходной.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	08.00
	-
	-

	Окончание работы
	08.00
следующего дня
	-
	-


Приём пищи в рабочее время в течение смены.
Операторы диспетчерской службы, диспетчеры службы эксплуатации
Работа в две смены.

Продолжительность смены – 12 часов 00 минут.
Порядок чередования смен: 1-я смена, 2-я смена, 2 дня выходных.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	08.00
	20.00
	-

	Окончание работы
	20.00
	08.00
следующего дня
	-


Приём пищи в рабочее время в течение смены.

Медицинские сестры по предрейсовым

 и послерейсовым медицинским осмотрам
Продолжительность рабочей недели сокращённая – 39 часов. 
Работа в одну смену.

Продолжительность смены – 21 час 00 минут.
Порядок чередования смен: 1-на смена рабочая (в течение двух дней подряд), 2 дня выходных.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	12.00
	-
	-

	Окончание работы
	10.00
следующего дня
	-
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	18.00 – 18.30
02.00 – 02.30
	-
	-


Ревизоры по безопасности движения и 
линейному контролю отдела БД и ЛК
Работа в две смены.

Продолжительность смены – 8 часов 00 минут.
Порядок чередования смен: 5 дней рабочих (1-я смена),
2 дня выходных; 5 дней рабочих (2-я смена), 2 дня выходных.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	05.30
	13.30
	-

	Окончание работы
	14.00
	22.00
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	09.30 – 10.00
	18.00 – 18.30
	-


Водители трамваев  службы эксплуатации, выполняющие функции наставников
Работа в две смены.

Продолжительность смены – 8 часов 00 минут.
Порядок чередования смен: 5 дней рабочих (1-я смена), 2 дня выходных;

5 дней рабочих (2-я смена), 2 дня выходных.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	05.30
	13.30
	-

	Окончание работы
	14.00
	22.00
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	09.30 – 10.00
	18.30 – 19.00
	-


Уборщики территории службы пути
Работа в одну смену.

Продолжительность смены:

-  2 рабочих дня – 7 часов 00 минут;
-  3 рабочих дня – 8 часов 00 минут.
Порядок чередования рабочих и выходных дней: 5 дней рабочих, 2 дня выходных -      по скользящему графику.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	08.00
	-
	-

	Окончание работы
	2 раб. дня – 16.00

3 раб. дня – 17.00
	-
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	12.00 – 13.00
	-
	-


Кассиры отдела сбора выручки
Работа в две смены.

Продолжительность смены – 11 часов 00 минут.
Порядок чередования смен: 1-я смена, 2-я смена, 2 дня выходных.
	
	Первая смена
	Вторая смена
	Третья смена

	Начало работы
	08.00
	20.00
	-

	Окончание работы
	20.00
	08.00
следующего дня
	-

	Перерыв для отдыха и питания
	11.00 – 12.00
	01.00 – 02.00
	-


Дежурные водители автомобиля

автотранспортного участка
Работа в одну смену.

Продолжительность смены:

-  в рабочие дни по графику пятидневной рабочей недели – 16 часов 00 минут;

-  в субботу, воскресенье и нерабочие праздничные дни – 24 часа 00 минут.

Порядок чередования рабочих и выходных дней: 1 день рабочий, 2 дня выходных;

	
	Рабочие дни по графику

5- дневной рабочей недели
	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни

	Начало работы
	16.00
	08.00

	Окончание работы
	08.00
следующего дня
	08.00
следующего дня


Приём пищи в рабочее время в течение смены.

Для сотрудников, работающих по комбинированным графикам:

Монтёры пути и водители трамваев службы пути

С 1 апреля по 31октября – работа в одну смену по графику пятидневной рабочей недели.
Продолжительность смены  –  8 часов 00 минут.

Порядок чередования рабочих и выходных дней: 5 дней рабочих; 2 дня выходных.
Выходные дни: суббота и воскресенье.
С 1 ноября по 31 марта – работа в две смены.
Продолжительность смены – 11 часов 00 минут.
Порядок чередования рабочих смен: 1-я смена, 2-я смена; 2 дня выходных.

	
	С 1 апреля по 31октября
	С 1 ноября по 31 марта

	
	Первая смена
	Первая смена
	Вторая смена

	Начало работы
	08.00
	08.00
	20.00

	Окончание работы
	17.00
	20.00
	08.00

следующего дня

	Перерыв для отдыха и питания
	12.00 – 13.00
	13.00 – 14.00
	01.00 – 02.00


3. Водители трамваев службы эксплуатации, кондукторы отдела сбора выручки работают по скользящим графикам сменности с гибким началом, окончанием,  продолжительностью смены и перерыва для отдыха и питания, в соответствии с действующим расписанием движения трамваев.

Порядок чередования рабочих и выходных дней: 3 дня рабочих, 1 день выходной.
            Продолжительность смены, время начала и окончания смены, а также перерыва для отдыха и питания определяются ежедневными нарядами служб, обеспечивающими соблюдение установленной продолжительности рабочего времени за учетный период.
4. Графики сменности утверждаются руководителями соответствующих структурных подразделений и доводятся ими до сведения работников не позднее, 
чем за один месяц до введения их в действие. Ежедневные наряды службы эксплуатации и отдела сбора выручки, уточняющие графики сменности, доводятся до работников не менее чем за три дня до их исполнения.

      Графики сменности обязательны как для работников, так и для работодателя. Работник не вправе менять предусмотренную графиком очередность смен    без согласования с руководителем соответствующего структурного подразделения, а работодатель не вправе вызывать работника на работу вне графика за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

5. Работнику, спецификой работы которого запрещается оставлять рабочее место до прихода сменяющего лица, в случае неявки сменщика, необходимо доложить об этом соответствующему должностному лицу, который обязан незамедлительно принять меры по замене работника, окончившего смену.

Запрещено оставлять рабочее место при отсутствии сменяющего работника следующим работникам предприятия:
· операторам диспетчерской службы, диспетчерам службы эксплуатации;
· начальникам смен депо;

· работникам сменных бригад депо (слесарь-электрик по ремонту электрооборудования, слесарь по ремонту подвижного состава), занятым на ежедневном обслуживании трамвайных вагонов;

· водителям трамваев депо, занятым маневровыми работами на различных типах подвижного состава, подгонкой и расстановкой; 
· кладовщикам депо;

· электромонтерам тяговых подстанций службы энергохозяйства, занятым дежурством на ТП;

· кассирам отдела сбора выручки, работающим по графикам сменности;

· дежурным водителям автомобиля автотранспортного участка.
6. На работах, где по условиям производства не может быть соблюдена установленная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, вводится суммированный учет рабочего времени.



Суммированный учет рабочего времени вводится и отменяется приказом руководителя предприятия согласованным с профсоюзным комитетом.

7. Перечень работников, занятых в условиях суммированного учета рабочего времени с учетным периодом продолжительностью один год:
· кассиры отдела сбора выручки;

· работники бригад цехов: профремонта, планово-предупредительного ремонта, заготовительного; водители трамваев депо, занятые маневровыми работами на различных типах подвижного состава, подгонкой и расстановкой; кладовщики депо; мойщики-уборщики подвижного состава депо; начальники смен депо, работающие по графикам сменности;

· диспетчеры, операторы диспетчерской службы, водители трамваев службы эксплуатации, выполняющие функции наставников; 

· ревизоры по безопасности движения и линейному контролю отдела БД и ЛК; медицинские сестры по предрейсовым и послерейсовым медицинским осмотрам;
· электромонтеры тяговых подстанций энергохозяйства, занятые дежурством на ТП;

· дежурные водители автомобиля автотранспортного участка;

· уборщики территории службы пути; монтёры пути и водители трамваев службы пути, работающие по комбинированному графику.
8. Перечень профессий работников, занятых в условиях суммированного учета рабочего времени с учетным периодом, продолжительностью один месяц:

· кондукторы отдела сбора выручки;

· водители трамваев службы эксплуатации.
9. Руководители структурных подразделений осуществляют постоянный учет и контролируют соблюдение нормальной продолжительности рабочего времени за установленный учетный период по каждому работнику в отдельности.

10. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном на предприятии.

11. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около места учета должны быть часы, правильно указывающие время.

12. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, руководитель структурного подразделения не допускает к работе в данный рабочий день (смену).

13. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ работодателем может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством, только с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзной организации.

14. Работодатель обеспечивает ведение точного учета сверхурочных часов работы, выполненных каждым работником за соответствующий учетный период. Во всех случаях не допускается превышение сверхурочных работ более четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

15. Работникам, спецификой работы которых допускается эпизодическое выполнение работы сверх нормальной продолжительности рабочего времени без какой-либо дополнительной оплаты за переработку, устанавливается ненормированный рабочий день.

16. Перечень должностей работников, занятых в условиях ненормированного рабочего дня:

· генеральный директор и его заместители;

· главный инженер;

· главный бухгалтер;

· главный ревизор по безопасности движения;

· начальник отдела материально-технического снабжения;

· начальники служб: эксплуатации, пути, энергохозяйства, ремонтно-механической;

· директор депо;

· инженер по подготовке кадров – председатель профкома.

17. Для водителей трамваев и кондукторов вследствие особого характера труда допускается разделение рабочего дня на части.



При разделении рабочего дня на части общая продолжительность рабочего времени не должна превышать установленной продолжительности ежедневной работы.



Время перерыва между двумя частями смены в рабочее время не включается.

18. В соответствии со статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации установлены следующие нерабочие праздничные дни:

      1, 2, 3, 4, 5, 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.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, только с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзной организации.


       Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению работодателя.
19. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обеспечивает работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время.
20. Перечень должностей и профессий работников, которым предоставляется возможность приема пищи в рабочее время:

· операторы диспетчерской службы, диспетчеры службы эксплуатации;
· электромонтеры тяговых подстанций (занятые дежурством на ТП) службы энергохозяйства;

· дежурные водители автомобиля автотранспортного участка;

21. Работникам в возрасте до восемнадцати лет устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени:
для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю;

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю.


Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:

-  для работников от пятнадцати до шестнадцати лет – 5 часов,


-  в возрасте от  шестнадцати до восемнадцати лет – 7 часов.

22. Работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, не допускаются к работе в ночное время, к сверхурочным работам, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.
23.  Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается инвалидам I или II группы – не более 35 часов в неделю.
24. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска составляет 28 календарных дней. По истечении пятилетнего периода непрерывной работы работнику предоставляется дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 2 календарных дня. Дополнительный оплачиваемый отпуск за вредные условия труда составляет 7 календарных дней. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 6 календарных дней.
25. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни.
26. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.



Графики отпусков составляются по структурным подразделениям и предоставляются в отдел кадров. При составлении графика отпусков учитывается очередность и время предоставления работникам отпусков в предыдущие годы. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в удобное для них время.


Утвержденные графики вывешиваются на видном месте или объявляются работнику под подпись.

27.  График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.         О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала. 
28. В соответствии со статьей 96 Трудового кодекса Российской Федерации работой в ночное время считается работа с 22 часов до 6 часов. Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время в следующих случаях: работникам, которым установлена сокращённая продолжительность рабочего времени; работникам, которые приняты специально для работы в ночное время; в тех случаях, когда это необходимо по условиям труда (производства); а также на сменных работах при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днём.

      Список работ, производимых работниками Предприятия в ночное время, при проведении которых продолжительность смены не сокращается (на основании частей 3 и 4 статьи 96 ТК РФ): 

-    работа кассиров и кондукторов отдела сбора выручки;

-  работа сменных бригад ЕО цеха профремонта; водителей трамваев депо, занятых маневровыми работами на различных типах подвижного состава, подгонкой и расстановкой; кладовщиков депо; мойщиков-уборщиков подвижного состава депо; начальников смен депо;

-   работа диспетчеров, операторов диспетчерской службы; водителей трамваев службы эксплуатации; 

- работа медицинских сестёр по предрейсовым и послерейсовым медицинским осмотрам;

-  работа электромонтеров тяговых подстанций, занятых дежурством на ТП; сезонные ремонтные работы, производимые работниками энергохозяйства;

- работа дежурных водителей автомобиля автотранспортного участка; сезонные ремонтные работы, производимые работниками автотранспортного участка;

- работа монтёров пути, водителей трамваев службы пути, работающих по комбинированному графику; сезонные ремонтные работы, производимые работниками службы пути.
VII. Поощрения за успехи в работе

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:


а) объявление благодарности;


б) выдача индивидуальной единовременной премии;


в) награждение ценным подарком;


г) награждение почётной грамотой.

2. Поощрения применяются работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом предприятия.


Поощрения оформляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания, также таким работникам предоставляется преимущество при продвижении по работе.

4. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к государственным наградам, к присвоению почётных званий и звания лучшего работника по данной профессии.

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
1. Нарушение трудовой дисциплины, совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:


а) замечание;


б) выговор;


в) увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется:
-
за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин


обязанностей, возложенных на него трудовым договором, правилами


внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры
дисциплинарного взыскания;
-
за прогул (отсутствие на работе более четырёх часов подряд в течение рабочего дня либо отсутствие на рабочем месте в течение всего рабочего дня (смены) независимо от её продолжительности) без уважительных причин;
- 
за совершенное по месту работы хищение (в т.ч. мелкое) чужого имущества, растрату, умышленное его уничтожение или повреждение;
-
за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или


иного токсического опьянения;
-
за нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа).

3. За прогул без уважительной причины, либо за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения Работодатель имеет право применять следующие меры:
-
дисциплинарные взыскания, предусмотренные в настоящих Правилах;
-
уменьшение размера начисляемой производственной премии;
-
уменьшение размера вознаграждения по итогам годовой работы 
предприятия или лишение права получить данное вознаграждение.

4. Дисциплинарные взыскания накладываются работодателем.
5. Работодатель имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение профкома.
6. До применения взыскания, работодатель должен затребовать от нарушителя трудовой дисциплины объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.



Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работника.



Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7. За каждое нарушение трудовой дисциплины применяется только одно дисциплинарное взыскание.



При применении взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в течение трёх рабочих дней со дня его издания.


В случае необходимости приказ доводится до сведения всех работников Предприятия.

9. Дисциплинарное взыскание снимается с работника, автоматически, по истечении года со дня применения взыскания, если в течение этого периода работник не подвергался новому дисциплинарному взысканию.



Работодатель по своей инициативе, просьбе самого работника или по ходатайству коллектива работников может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как хороший, добросовестный работник.



В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в Правилах, к работнику не применяются.

IX. Заключительные положения

1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в службах, цехах и отделах на видном месте.

2. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка должностными лицами и работниками является нарушением дисциплины труда и влечёт за собой применение в отношении виновных лиц мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством.
3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель обращаются к положениям Трудового кодекса РФ и иным нормативным правовым актам РФ.

4. Настоящие Правила являются неотъемлемой частью Коллективного договора.
