


 
                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем - 

Правила) работников государственного казенного учреждения социального 

обслуживания Владимирской области «Гусь-Хрустальный социально-

реабилитационный центр для несовершеннолетних» (в дальнейшем – 

учреждение)  приняты и введены в действие в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, определяющим 

трудовой распорядок в ГКУСО ВО «Гусь-Хрустальный социально-

реабилитационный центр для несовершеннолетних» (в дальнейшем – 

Работодатель). 

1.3. Под работниками понимается трудовой коллектив сотрудников 

учреждения, состоящих в трудовых отношениях с работодателем, на 

основании заключенных с последним трудовых договоров.  

1.4. Правила разработаны в соответствии с российским трудовым 

законодательством с целью укрепления трудовой дисциплины, 

организации труда, рационального использования рабочего времени, 

высокого качества работ, повышения производительности труда, 

качественного обслуживания несовершеннолетних и их родителей, 

оказавшихся в трудной жизненной ситуации. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех  

работников учреждения. Ознакомление работников с Правилами производится в 

обязательном порядке под роспись в листе ознакомления до подписания 

трудового договора. 

1.6. Правила могут быть изменены при изменении трудового 

законодательства. Все изменения и дополнения к ним утверждаются 

работодателем и доводятся до сведения каждого сотрудника. 

1.7. Правила сохраняют свое действие в случае изменения состава, 

структуры, наименования учреждения. 

1.8. При реорганизации работодателя правила сохраняют свое действие на 

период реорганизации. При ликвидации работодателя правила действуют в 

течение всего срока проведения ликвидации. 

  1.10. Официальным представителем работодателя является директор  

  учреждения. 
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2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

УЧРЕЖДЕНИЯ. 

 

2.1.  Директор учреждения назначается на должность и 

освобождается с должности администрацией Министерства социальной 

защиты населения Владимирской области. 

2.2.  Прием на работу. Основанием возникновения трудовых отношений 

между работником и работодателем является заключение трудового 

договора. 

2.2.1. Трудовой договор, заключаемый между работодателем и работником, 

является соглашением, определяющим существенные условия труда и 

взаимные обязанности работника и работодателя. Трудовой договор 

составляется в двух экземплярах, подписывается обеими сторонами. Один 

экземпляр выдается на руки работнику. 

2.2.2. Обязательными для включения в трудовой договор являются 

следующие условия:  

- место работы,  

а в случае, когда работник принимается для работы в структурном 

подразделении организации, расположенном в другой местности,  

- место работы с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения;  

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы); 

- дата начала работы,  

а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, 

 - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие 

основанием для заключения срочного трудового договора; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные 

выплаты);  

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного 

работника он отличается от общих правил, действующих у данного 

работодателя);  

- условия труда на рабочем месте;  

- условие об обязательном социальном страховании работника;  

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права.  

- об испытании;  

- об обязанности работника отработать после обучения не менее 

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет 

средств работодателя.  

2.2.3. По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться 

права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым 



законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами.  

2.2.4. Не включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и 

(или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться 

как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.   

2.3. Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Работодатель ведѐт трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. 

2.4.  В случае необходимости по решению работодателя, принятый 

работник проходит курс обучения. Одновременно работнику на период 

освоения должностных обязанностей может назначаться наставник из числа 

высококвалифицированных специалистов. 

2.5.  Допускается по договоренности с работодателем внутреннее 

совместительство и совмещение профессий (должностей) и другая 

дополнительная работа работников, которая оплачивается в размере, 

оговоренном сторонами. 

2.6.  Расторжение трудового договора с работником. 

2.6.1.Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. Прекращение 

трудового договора оформляется приказом работодателя, представляемым 

работнику для ознакомления под подпись. 

2.6.2. В день расторжения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью о расторжении 

и произвести с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах расторжения трудового договора в трудовую книжку 

должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью.  

2.6.3.  При расторжении трудового договора работнику выплачивается 

денежная компенсация за неиспользованный отпуск. 

2.6.4. По письменному заявлению работника неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен ему с последующим расторжением трудового 

договора. При этом днем расторжения трудового договора считается 

последний день отпуска, а трудовую книжку и расчет работник получает в 

последний день работы (непосредственно перед началом отпуска).  

2.6.5. Днем расторжения трудового договора считается последний день 

работы увольняемого работника. 

2.6.7. Не позднее дня увольнения работник обязан оформить обходной лист, 

передать дела, а также сдать документы и иное имущество, полученное им 

при приеме на работу в целях надлежащего выполнения его обязанностей, 

уполномоченному работодателем лицу. 

2.6.8. При высвобождении вследствие сокращения штата или численности 

работнику может быть предоставлена другая работа при наличии 

вакантных должностей, предложено пройти переподготовку, либо договор с 



ним, расторгается. 

2.6.9.  Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный 

на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за 

две недели. По истечении указанного срока работник вправе прекратить 

работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и 

произвести с ним расчет. В случаях, когда заявление работника об 

увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью 

продолжения работы (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию 

и другие случаи), работодатель расторгает трудовой договор в срок, о 

котором просит работник. 

2.6.10.  По договоренности сторон трудовой договор, может быть, 

расторгнут досрочно до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.7.  Перемещение работника. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2. Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.7. С работником может быть заключен срочный трудовой договор, 

если причины и условия заключения трудового договора предусмотрены 

действующим трудовым законодательством (ст. 59 ТК). 

2.9.  При заключении трудового договора работник обязан представить 

следующие документы: 

•  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

•  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

• документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу. При предъявлении документов 

воинского учета Работодатель имеет право устанавливать, состоит ли 

работник на воинском учете и направлять его в соответствующий орган, 

осуществляющий воинский учет по месту жительства; 

•  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки;  

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

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

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_453015/ea5e2e77d1bbf29f9cb17d7d1664c89d680c7493/#dst100013


• 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,  

•  при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

• в отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.10. При поступлении на работу работники учреждения проходят обязательный 

предварительный медицинский осмотр в целях охраны здоровья населения, 

предупреждения возникновения и распространения заболеваний.  

2.11. Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от 1 до 3 месяцев. 

Испытательный срок может быть отменен или сокращен 

работодателем. Условия прохождения испытательного срока 

оговариваются в трудовом договоре, заключаемом с работником. Если в 

трудовом договоре не указано условие испытания, работник считается 

принятым без испытания. Прохождение испытательного срока 

оценивается по выполнению, должностных обязанностей. В случае если 

работник во время испытательного срока показывает хорошие 

результаты работы, работодатель может досрочно объявить об 

окончании испытательного срока для данного работника. 

2.12.  Прием на работу оформляется приказом директора учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора. 

2.12.1. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

трудового договора.  

2.12.2. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня фактического допущения к работе 

работника. 

2.12.3. По его просьбе работнику может быть выдана надлежаще 

заверенная копия приказа о приеме на работу. 

2.13. При приеме на работу оформляется в установленном порядке 

личная карточка формы Т-2, утверждаемая Госкомстатом и содержащая в 

себе следующие сведения: 

•  автобиографические сведения, сведения о семье, сведения о стаже 



работы и другие сведения на основании предъявленных при приеме на 

работу работником сведений. 

2.14. Данные, вносимые в личную карточку Т-2, являются 

персональными данными работника, и на них распространяется 

требование по их защите и специальным правилам их обработки. 

2.15. При приеме на работу (при переводе его на другую должность в 

учреждении) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с: 

- объемом и содержанием предстоящей работы, условиями труда, 

системой оплаты труда, должностной инструкцией, разъяснить его права 

и обязанности; 

- правилами по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другими правилами охраны труда в учреждении; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

- проводить с работниками инструктажи по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной безопасности.  

2.16. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя 

работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

2.17. Перевод на другую работу оформляется приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовую книжку работника (за 

исключением случаев временного перевода). 

2.17.1. Приказ работодателя о переводе работника, объявляется ему под 

подпись. 

2.18.  Работа по совместительству может выполняться работником как по 

месту его основной работы, так и у других работодателей.  

2.18.1. В трудовом договоре указывается, что работа является 

совместительством. 

2.18.2. Продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать четырех часов в день.  

2.18.3. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день (смену). 

2.19.4. В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность 

рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой 

учетный период), установленной для соответствующей категории работников. 



Особенности регулирования работы по совместительству педагогических и 

медицинских помимо особенностей, установленных Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами, могут устанавливаться в порядке, определяемом 

Правительством Российской Федерации, с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

2.20. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может 

быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же 

профессии (должности). 

2.21. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с 

работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой 

или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 

настоящего Кодекса). Поручаемая работнику дополнительная работа по другой 

профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий 

(должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же 

профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон 

обслуживания, увеличения объема работ.  

2.22. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства 

РФ. 

 

 

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1 Работник имеет право на:  

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям;  

- 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 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 организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами формах;  

- 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 трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

3.2 Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

3.3.Работники, занятые на работах, связанных с движением транспорта, проходят 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(для лиц в возрасте до 21 года - ежегодные) медицинские осмотры для 

определения пригодности этих работников для выполнения поручаемой работы и 

предупреждения профессиональных заболеваний. В соответствии с 

медицинскими рекомендациями указанные работники проходят внеочередные 

медицинские осмотры.  

3.4. Работники учреждения проходят обязательные предварительные (при 

поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры в целях охраны 

здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения 

заболеваний.  

3.4.1. В случае необходимости по решению органов местного самоуправления 

могут вводиться дополнительные условия и показания к проведению 

обязательных медицинских осмотров.  

3.4.2. Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации для отдельных категорий работников медицинскими 

осмотрами может предусматриваться проведение химико-токсикологических 



исследований наличия в организме человека наркотических средств, 

психотропных веществ и их метаболитов.  

3.4.3. Работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в условиях 

повышенной опасности, проходят обязательное психиатрическое 

освидетельствование не реже одного раза в пять лет в порядке, устанавливаемом 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти.  
 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

РАБОТОДАТЕЛЯ. 

 

4.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами;  

- 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 (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

4.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в установленные сроки, в соответствии с правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 



государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных федеральными законами формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке 

и на условиях, которые установлены федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 

 

5.1. Работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями. Начало работы в 8-00 часов, окончание в 17-00 часов, 

выходные дни - суббота и воскресенье.  

5.2. При сменной работе каждая группа работников стационарного 

отделения должна производить работу в течение установленной 

продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности. 

5.3.  Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее 

чем за один месяц до введения их в действие. 

5.4. В графике работы в обязательном порядке каждому работнику  

указаны часы его работы, время перерыва на отдых и принятия пищи. 

5.5.  О каждом изменении часов работы работники должны быть 

оповещены заблаговременно. 

5.6. Продолжительность рабочего времени, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 

час. 

5.7. В случае болезни работник обязан поставить в известность своего 

непосредственного руководителя о невыходе на работу в максимально 

возможные краткие сроки, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

5.8. Изменение графика работы и временная замена одного сотрудника 



другим без разрешения руководителя не допускается. 

5.9. Запрещается в рабочее время: 

- изменять по своему усмотрению график сменности; 

-  удлинять или сокращать продолжительность занятий с детьми и 

перерывы между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- отдавать детей родителям или лицам, их заменяющим, в нетрезвом 

состоянии, а также отпускать детей одних по просьбе родителей;  

- отвлекать работников от их непосредственных обязанностей, вызывать 

или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей;  

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам; 

- делать замечания работникам в присутствии детей; 

- вызывать воспитателя во время проведения занятий по каким-либо 

причинам. 

5.10. Входить в учебную комнату во время занятий с детьми разрешается 

директору, заведующему отделением и лицам, проверяющим работу 

воспитателя. 

5.11. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: 

- директор учреждения;  

- главный бухгалтер;  

- заведующий стационарным отделением; 

- заведующий отделением профилактики безнадзорности и 

правонарушений несовершеннолетних;  

- заведующий отделением реабилитации детей с ограниченными 

возможностями и ранней помощи; 

- заведующий социально-медицинским отделением; 

- заведующий отделением «Семейный многофункциональный центр». 

5.12. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три 

года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

5.13. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в п. 5.14., при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

5.14. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до 

наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

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 
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(должности) и среднего заработка. 

5.15. Работник освобождается от работы для прохождения 

диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день 

(дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем. 

5.16. Предоставление работнику дня (дней) с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка для прохождения 

диспансеризации оформляется приказом директора на основании 

письменного заявления работника. Работник должен подать письменное 

заявление о предоставлении дня (дней) для прохождения 

диспансеризации не позднее, чем за три рабочих дня до прохождения 

диспансеризации.   

5.17. Работники обязаны предоставлять работодателю справки 

медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.    

       

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 

 6.1.  Работникам при пятидневной рабочей неделе предоставляются два 

выходных дня (еженедельный непрерывный отдых – суббота, воскресенье). У 

работников, работающих по гибкому графику, выходные дни предоставляются в 

различные дни недели. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха 

42 часа. 

6.2. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью один час (с 12-00 до 13-00 часов), который в 

рабочее время не включается. Указанный перерыв может не предоставляться 

работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы 

(смены) не превышает четырех часов. 

6.3. В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют 

свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приѐма пищи 

не устанавливается. В таких случаях обеспечивается возможность приѐма пищи в 

течение рабочего времени в специально отведѐнном для этой цели помещении 

(столовая). Перечень таких работников: воспитатель, помощник воспитателя, 

медицинская сестра в стационарном  отделении, повар, кухонный работник, 

оператор котельной. 

6.4. Праздничные дни, установленные законодательством, являются 

нерабочими. 

6.5. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за 

исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями. 

6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 



письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ. 

6.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

6.8. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

6.9. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении 6 месяцев его непрерывной работы у работодателя. Отпуск за 

второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.  

6.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков 

обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска 

работник извещается под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

 6.11. Каждому работнику по семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

6.12. Работникам, имеющим особый характер работы, работникам с 

ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами, предоставляются ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска. 

6.13. Дополнительный отпуск работникам, занятым на работах с вредными 

и (или) опасными условиями труда предоставляются только по результатам 

аттестации рабочих мест. 

  

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ. 

  

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, 

награждает почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии).  

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам. 

 

 

8. МЕРЫ ВОЗДЕЙСТВИЯ В СЛУЧАЯХ  

НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, настоящими Правилами, соглашениями, локальными 



нормативными актами, трудовым договором.  

8.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

1) замечание;  

2) выговор;  

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу.  

8.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. 

8.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

8.5. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников.  

8.6. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

8.6.1. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

дополнительными соглашениями к трудовому договору может 

конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. 

8.6.2. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.6.3. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения 

им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

8.6.4. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

Работника не подлежат. 



8.6.5. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 

– нормального хозяйственного риска; 

– крайней необходимости или необходимой обороны; 

– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

8.6.6. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.6.7. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

8.6.8. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и 

порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из 

рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже 

стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа 

этого имущества. 

8.6.9. Истребование от Работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 

уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

8.6.10. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником 

ущерба. 

8.6.11. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно 

возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, 

то взыскание может осуществляться только судом. 

8.6.12. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 

трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В 

этом случае Работник представляет Работодателю письменное обязательство о 

возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения Работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 

8.6.13. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 

8.6.14. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 



дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия 

или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

8.6.15. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет 

средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные 

Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 

отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено 

трудовым договором или соглашением об обучении. 

8.7. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть 

доведены до каждого работника под расписку. 

 

              9. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ. 

 

9.1. Необходимость подготовки работников (профессиональное образование 

и профессиональное обучение) и дополнительного профессионального 

образования, а также направления работников на прохождение независимой 

оценки квалификации для собственных нужд определяет работодатель.  

9.2. Подготовка работников и дополнительное профессиональное 

образование работников, направление работников (с их письменного 

согласия) на прохождение независимой оценки квалификации 

осуществляются работодателем на условиях и в порядке, которые 

определяются  соглашениями, трудовым договором.  

9.3. В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, работодатель 

обязан проводить профессиональное обучение или дополнительное 

профессиональное образование работников, если это является условием 

выполнения работниками определенных видов деятельности.  

9.4. Работникам, проходящим подготовку, работодатель должен создавать 

необходимые условия для совмещения работы с получением образования, 

предоставлять гарантии, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором.  

9.5. При направлении работодателем работника на прохождение независимой 

оценки квалификации работодатель должен предоставлять ему гарантии, 

установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

9.6. Работники имеют право на подготовку и дополнительное профессиональное 

образование, а также на прохождение независимой оценки квалификации. 

Указанное право реализуется путем заключения договора между работником и 

работодателем. 

 

                   

    10. ПОРЯДОК ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 



 

10.1. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц в следующие 

сроки: не позднее 8-го и 23-го числа каждого месяца.  По заявлению работника 

выплата заработной платы производится в безналичной форме путем ее 

перечисления на указанный работником банковский счет или банковский счет, 

открытый для работника Работодателем. При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. 

10.2. Выплата заработной платы в учреждении производится в денежной форме в 

рублях. 

10.3. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме 

(посредством выдачи разработанного и утвержденного в учреждении расчетного 

листка), извещать каждого работника: 

– о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

– о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение Работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику; 

– о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

– об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

10.4. Оплата отпуска работникам производится не позднее, чем за 3 (три) 

календарных дня до его начала. 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

приказом директора учреждения. 

11.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ. 

11.3. Изменения и дополнения к Правилам внутреннего трудового распорядка 

принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

11.4. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в отделе кадров 

Организации, а также вывешиваются на видном месте в помещениях структурных 

подразделений, куда имеется свободный доступ у всех работников. 

 

 

 


