


 

 

  

 

Настоящие Правила в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации устанавливают режим труда и отдыха, имеют 

целью способствовать организации деятельности по укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и повышению 

результативности профессиональной деятельности, регулируют в краевом 

государственном бюджетном учреждении социального обслуживания 

«Боготольский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов» 

(далее - Работодатель) порядок приема и увольнения работника, основные права, 

обязанности и ответственность работников и Работодателя, режим работы, время 

отдыха, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

 Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 

порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

1. Порядок приема на работу, перевода на другую должность 

и увольнения 
 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. Трудовой договор-соглашение между 

Работодателем  и Работником, в соответствии с которым Работодатель обязуется 

предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, 

обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными актами, коллективным договором, локальными 

нормативными актами, своевременно и в полном размере выплачивать 

заработную плату. Работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать правила  внутреннего трудового 

распорядка, действующие у данного Работодателя (ст.56 ТК РФ). 

1.2. При заключении трудового договора Работодатель  в соответствии со 

ст.65 ТК РФ обязан потребовать от поступающего на работу: 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа 

либо страховое  свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

Теперь граждане вместо зеленой карточки СНИЛС получают документ, который 

подтверждает регистрацию в системе персонифицированного учета, ст. 

65 ТК, Закон от 01.04.2019 № 48-ФЗ. Старые страховые свидетельства все еще 
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действуют, так что обращаться в ПФР и обменивать их на новый документ 

не нужно. Новый документ может быть и электронным. Работники могут 

получить бумажный документ в отделении Пенсионного фонда или по почте, 

а электронный — по электронной почте или в личном кабинете на сайте ПФР. 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,  

- справку о заработной плате за последние 2 календарных года, 

утвержденную приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Учреждением представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

В соответствии со ст.66 ТК РФ на каждого работника ведется трудовая 

книжка и (или) формируется в электронном виде основная информация о 

трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке 

ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся у 

Работодателя. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу работника Работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее 

работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и 

т.д. 



 

 

1.3. Прием на работу в Учреждение может осуществляться с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев.    При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать две недели. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. 

1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

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

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

1.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. 

  В соответствии со ст. 58 ТК РФ трудовые договоры  могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет, если  иной срок не установлен  

Трудовым кодексом или иными федеральными законами. Срочный трудовой 

договор заключается,   когда трудовые отношения не могут быть установлены на 

неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, в случаях, установленных  ст. 59 ТК РФ. 

1.6. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается 

сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле  

Работника в учреждении, второй – у Работника. 

На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактического допущения работника к работе. 

1.7. При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 



 

 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) 

и другими локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, Коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об 

обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 

служебную тайну Учреждения, и ответственности за ее разглашение или 

передачу другим лицам (ч.3 ст. 68 ТК РФ). 

 

1.8. Гарантии при приеме на работу: 
1.8.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора 

(ст. 64 ТК РФ). 

1.8.2.Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам 

по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

Работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

1.8.3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в 

течение семи дней со дня предъявления требования. 

1.8.4. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 

 

1.9. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора (ст.74 ТК РФ).  Соглашение об изменении определенных 

сторонами  условий трудового договора заключается в письменной форме и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК 

РФ). 

Изменение условий трудового договора возможно по  следующим 

основаниям: 

а). изменение определенных сторонами условий  трудового договора по 

причинам, связанным с  изменением организационных или технологических 

условий труда; 

б). перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения,  в котором он 

работает). 

О предстоящих изменениях условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 

условия соглашения о временном характере перевода утрачивают силу и перевод 

считается постоянным. 



 

 

Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства 

Учреждения с письменного согласия работника и подписанием дополнительного 

соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда 

работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового 

договор  (ст. 72 ТК РФ). 

Перевод на другую работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

1.10. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с 

согласия Работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, 

предусмотренных ст.ст.60.2, 72.2, 151 ТК РФ- без освобождения от основной 

работы или путем временного перевода на другую работу. 

Перевод на другую постоянную работу в пределах одного Учреждения 

оформляется приказом Работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовой книжке Работника. 

1.11.Работодатель обязан в соответствии со ст.76 ТК РФ отстранить от 

работы (не допускать до работы) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний по 

охране труда: 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный  медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными актами 

Российской Федерации; 

 - при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными  правовыми актами Российской 

Федерации. 

                                   

                         2. Прекращение трудового договора 

 

2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.2. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.3. Работник, заключивший трудовой договор с условием испытательного  

срока, имеет право расторгнуть его в период испытания, предупредив об этом 

работодателя в  письменной форме за три дня (ч.4 ст. 71 ТК РФ) 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя 

(ст.84.1 ТК РФ), с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.  

 2.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом Работодателя за две 



 

 

недели. 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. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут в срок, о котором просит работник (ст.80 ТК РФ). 

2.5. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и/или предоставить сведения о трудовой деятельности  по форме СТД-Р 

за период работы в Учреждении по письменному заявлению работника лично 

или через  электронную почту Учреждения  и произвести с ним расчет. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

2.6. В случае, когда в день увольнения выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работнику в этот же день необходимо отправить заверенные 

сведения по почте заказным письмом. 

2.7. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора должны быть произведена в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ или иного федерального закона, со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

2.8. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых 

книжек, а также в трудовой книжке. 

2.9. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников 

на работу, их увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового 

учета, руководствуются положениями настоящего раздела Правил. 

 

 

 

3 .Основные права и обязанности, ответственность работников 
 

3.1. Работник имеет право (ст. 21 ТК РФ): 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены действующим законодательством Российской 

Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- на обеспечение рабочим  местом, соответствующим условиям, 

предусмотренным государственными нормативными требованиями охраны 

труда, и условиям, предусмотренным Коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- 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; 



 

 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении Учреждении в предусмотренных законодательством 

Российской Федерации и Коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении Коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

- для прохождении диспансеризации на основании его письменного 

заявления работники имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка (ч. 1 ст. 185.1 ТК РФ).   Лица в возрасте 40 лет и старше, а также 

предпенсионеры и пенсионеры для прохождения диспансеризации  в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ними места работы и  среднего заработка. 

3.2. Работник обязан (ст. 21 ТК РФ): 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока 

выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, 

воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 

обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего 

трудового распорядка; 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу 

Работодателя; 

http://base.garant.ru/12125268/304b568ed0875b52a564119b6f7ca53e/#block_185101


 

 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- соблюдать  нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от 

воздействия окружающего табачного  дыма и последствий потребления табака 

(запрещается курение табака на территории и в помещении учреждения) 

согласно Федеральному закону от 23.02.2013 № 15-ФЗ. 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, 

распространение которой может нанести вред Организации и/или ее работникам; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

 3.3. Ответственность работника Учреждения. 

Работник Учреждения обязан возместить Работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб в  соответствии с ТК РФ или  иными 

федеральными законами (ст.232 ТК РФ). Неполученные доходы (упущенная 

выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым действительным 

ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества Работодателя 

или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 

 Каждому работнику Учреждения категорически запрещается оформлять 

сделки в виде займов, получать денежные средства, вещи, иное  имущество в 

долг у получателей социальных услуг, проживающих в доме-интернате, для 

пользования в личных целях 

 

                       4. Основные права и обязанности, ответственность 

Работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право (ст.22 ТК РФ): 

- на управление  учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных Уставом  учреждения; 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 



 

 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.2. Работодатель обязан (ст.22 ТК РФ):: 
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 

создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 

охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 

правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 

времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда 

и премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в 

установленные сроки; 

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности: 

- выплачивать заработную плату не реже, чем каждые полмесяца, не позднее 

15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена: 25  

числа выплачивается первая часть заработной платы, 10 числа следующего 

месяца выплачивается окончательный расчет по заработной плате (ч.6 ст.36 ТК 

РФ); 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и 

тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

- предоставлять работникам, проходящим вакцинацию от новой 

коронавирусной инфекции дополнительный  день отдыха с сохранением  

средней заработной платы. 

- освобождать работников от работы на один или два дня в целях 

прохождения диспансеризации с сохранением среднего заработка за дни, 

предоставленные работникам для прохождения диспансеризации (ст. 185.1 

Трудового кодекса); 

4.3.Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 
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корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии 

и укреплении деятельности учреждения. 

4.4. Ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством 

Российской Федерации, возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. 

При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно (ст.236 ТК РФ). 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением работника и Работодателя. 

 

                        5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников 

учреждения устанавливается рабочее время - пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными  днями суббота, воскресенье. 

Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала 

рабочего дня в 9.00 часов, время окончания рабочего дня в 18.00 часов. Для 

младших медсестер по уходу за больными  отделения социальной помощи  

устанавливается сокращенная продолжительность  рабочего времени, не более 

39 часов в неделю (ч.1 ст. 250 ТК РФ). 

 5.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха работников 

учреждения устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными актами  Российской Федерации. 

5.3.   Режим рабочего времени и времени отдыха работников учреждения, 

работающих по сменам, определяется  графиками сменности. Так как по 

условиям производства (работы), при выполнении работы по оказанию 

социально-бытовых услуг допускается введение  суммированного  учета 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный 

период-месяц не превышала нормального числа рабочих часов.  Режим работы 

по сменам в соответствии с графиком сменности устанавливается для 

следующих категорий работников: 

-для работников отделения социальной помощи, 

-для работников пищеблока 

5.4.Графики сменности, составляемые Работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной  организации (ст. 103 ТК РФ), 

доводятся до сведения  работников под роспись не позднее, чем за один месяц до 

введения его в действие. 



 

 

5.5. Для работников Учреждения  устанавливается перерыв для  отдыха и 

приема пищи  с 13.00 до 14.00 часов. Для сменных работников устанавливается  

иное время для отдыха и  приема пищи  в соответствии с графиком сменности.  

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может 

использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

5.6. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 

более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю 

(при обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, 

- не более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й или 

4-й степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

5.7. При приеме на работу или в течение действий трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться 

неполное рабочее время. 

Работодатель обязан установить неполное рабочее время следующим 

категориям работников: 

- беременным женщинам, 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет), 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке, 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, 

фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на 

условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение им 

пособия. 

5.8. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего времени не должна превышать четырех часов в день. 

5.9. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя 

работника, время отсутствия отмечается в журнале командировок. При 

нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

5.10. Учет рабочего времени работников учреждения ведется специалистом 

по кадрам.  

5.11. Время отдыха: 
5.11.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 

использовать по своему усмотрению (ст.106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

-перерывы в течение рабочего дня (смены); 



 

 

-ежедневный (междусменный) отдых; 

-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуск 

5.11.2. Для работников учреждения устанавливается перерыв для отдыха и 

приема пищи с 13.00 до 14.00 часов. Для работников отделения социальной 

помощи (младшие медсестры по уходу за больными и уборщики служебных 

помещений) перерыв  с 14.00 до 14.30 часов и с 17.00 до 17.30 часов. Для 

работников пищеблока с 13.30 до 14.30 часов. 

С целью снижения воздействия фактора и снижения тяжести трудового 

процесса поварам пищеблока  устанавливается дополнительное время отдыха в 

течение рабочей смены 2 дополнительных перерыва продолжительностью 15 в 

первой и второй  половине рабочей смены. 

5.11.3. В исключительных случаях привлечение работников к работе в 

выходные и праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с 

учетом  мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст.113 ТК РФ. По письменному 

распоряжению Работодателя. 

5.11.4.Работа в выходные и нерабочие праздничные дни  оплачивается не 

менее чем в двойном размере. 

5.11.5. Работникам предоставляются   отпуска: 

- ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней;  

- ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 8 

календарных дней в соответствии с Законом РФ от 19.02.1993 №4520-1 «О 

государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностям» 

5.11.6. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня: 

директору учреждения и водителю автомобиля.  

5.11.7.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не 

оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается период 

временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 

5.11.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. При этом отпуск предоставляется по письменному заявлению 



 

 

работника, согласованному и завизированному его непосредственным 

руководителем и предоставленному за две недели до начала отпуска. 

Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив 

месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика 

отпусков. 

5.11.9. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

использованная 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. 

5.11.10. Ежегодный  оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожелания 

Работника в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения Работником во время ежегодного отпуска государственных  

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными  актами учреждения (ч.1 ст.124 ТК РФ). 

5.11.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

5.11.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и Работодателем. 

5.11.14. Работодатель обязан по письменному заявлению работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю 

за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 

при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 



 

 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

5.11.15. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих 

государственную аккредитацию, по заочной или вечерней форме обучения, 

имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.11.16. Оплата  ежегодного отпуска производится не позднее чем за четыре 

дня до его начала. 

5.11.17. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 

являются: 

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. 

5.11.18. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

 

6. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 
 

6.1. При временной нетрудоспособности Учреждение выплачивает 

работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 

федеральным законом. 

6.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 

является выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 
 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу 

и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников 

Учреждения: 

- объявление благодарности; 

- награждение  Благодарственным письмом или Почетной грамотой; 

- снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12-

месячного срока с даты его объявления. 

7.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается 

Работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании 

представления к поощрению непосредственного или вышестоящего 

руководителя. 



 

 

7.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного или вышестоящего руководителя работника принять 

решение о поощрении или награждении любого работника. 

7.4. За особые заслуги перед обществом и государством Работники могут 

быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч.2 

ст. 191 ТК РФ).  

7.5. В личное дело работника вносится соответствующая запись о 

поощрении или награждении. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания  может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного  неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81 ТК 

РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 

ст. 81 ТК РФ): 

а)  прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительной причины в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а 

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительной причины более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных 

данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения; 

д) установленного  комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это  

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа)  либо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 



 

 

основание для утраты  доверия к нему со стороны Работодателя (п.7 ч. 1 ст. 81 

ТК РФ); 

-повторное  в течение одного года  грубое нарушение Устава (Положения) 

учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ). 

8.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Учреждения. 

8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется 

соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не может служить препятствием 

для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 

не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной 

деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

8.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. 

8.6. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с 

указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, 

подвергнутому взысканию, под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, 

то составляется соответствующий акт. 

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 

быть снято Работодателем по своей инициативе, по ходатайству 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

 8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

учреждения, в суд. 

 

                9. Охрана труда в Учреждении 

  

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда, 

предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, 

также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда 



 

 

(Рострудинспекция), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

9.2. Руководитель Учреждения при обеспечении мер по охране труда 

должен руководствоваться Трудовым кодексом Российской Федерации, раздел Х 

«Охрана труда», Национальным стандартом РФ ГОСТ Р 12.0.007-2009 «Система 

управления охраной труда в организации». 

9.3. Все работники учреждения обязаны: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ на 

производстве, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по 

охране труда в порядке и сроки, установленные для определенных видов работ и 

профессий; 

- незамедлительно извещать своего непосредственного руководителя о 

сложной ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 

- проходить обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры (ст.214 ТК РФ). 

9.4. В соответствии со ст. 212 ТК РФ работодатель обязан обеспечить: 

  - безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования;  

 -выполнение предписаний по охране труда, относящихся к работе, 

выполняемой подчиненными лицами, контроль за реализацией таких 

предписаний; 

 - приобретение и выдачу за счет средств учреждения специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств; 

 - обучение и проверку знаний по охране труда работников; 

 - организацию контроля за состоянием условий труда на рабочем месте; 

 - принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению 

жизни и здоровья при возникновении таких ситуаций; 

 - проведение специальной проверки условий труда с последующей 

сертификацией работ по охране труда; 

 - информирование работников об условиях и охране труда на рабочих 

местах, о риске повреждения здоровья; 

 - обязательное  социальное страхование работников от несчастных случаев 

на производстве и профессиональных заболеваний; 

 - разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для 

работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации; 

 - обеспечить  повышение квалификации работников, ответственных за 

организацию охраны труда в учреждении. 

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

10.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному 

руководителю и руководству Учреждения. 



 

 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

10.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами, настоящими Правилами, при 

этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их 

разрешения в первую очередь путем переговоров. 

 10.3. Работники Учреждения  должны при выполнении своих трудовых 

обязанностей соблюдать в одежде строгий деловой стиль.  

 10.4. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

 10.5. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности 

и производственной санитарии установлен такой запрет; 

- готовить пищу в пределах офиса; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Учреждении или находиться  нем  в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

10.6. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с получателями социальных услуг и посетителями. 

10.7. В Учреждении устанавливается правило обращаться к руководству по 

имени и на "Вы". 

10.8. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Учреждения, включая вновь принимаемых на 

работу. 

10.9. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

Учреждении  на видном месте. 

10.10. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового 

распорядка работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

 

 

 

 

 

 

 


