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<<Энгельсский дом-интернат для престарелых и инвалидов)>

1. Общие положения
НаСтОяЩие Правила определяют труловой распорядок в государственном

аВТОНОмнОМ УЧреждении СаратовскоЙ области <ЭнгельсскиЙ дом-интернат для
Учреждение), порядок приема и

УВОЛЬнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим
рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и взыскtlния за
нарушение трудовой дисциплины.

В соответствии с Констиryцией Российской Федерации кокдый гражданин России
имеет право на труд по избранной им профессии, за вознаграждение за труд.

НеобхоДимым условием является соблюдение дисциплины труда - выполнение
Правил внутреннего трудового распорядка, производительное использование рабочего
времени, обеспечение высокого качества работы,

2.Порядок приема и увольнения работников
Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного трудового

договора.
При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от

поступающего:

-паспорт или иной документ. удостоверяющий личность;
-ТРУДОВУЮ КНИЖКУ и (или) сведения о труловоЙ деятельности, за исключением

СЛУЧаеВ, КОГДа трУдовоЙ договор заключается впервые или сотрудник поступает на рабоry
на условиях совместительства;

-ДОКУмОнТ, которыЙ подтверждает регистрацию в системе индивидуаJIьного
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо
СТРахОвОе свидетельство государственного пенсионного страхования, за искJIючением
случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

-ДОКУМеНТЫ ВОИНСКОГо УЧеТа - дJUI военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
военную службу;

-ДОКУменТ об образовании, о квалификации или нrшIиtIии специальных знаний при
ПОСТУпЛенИИНа работу, требующую специЕrльных знаниЙ или специальной подготовки;

-В СООТВеТСТВии с деЙствующим законодательством дJUI определенноЙ категории
сотрудников медицинское заключение о состоянии здоровья.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется
работолателем.

Прием на работу оформляется прикЕlзом директора Учреждения, изданным на
осноВании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на рабоry
объявляется работнику под росrrись в трехдневный срок со дня фактического начi}ла
работы.

При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об
иСпытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок
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испытания не может превышать трех месяцев. а для зrrместителей директора, главногобухгалтера - шести месяцев, если и;ое не установлено федер*льным законом.
при заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание неможет превышать двух недель. В срок испьпания Ее засчитывttются период временнойнетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовtlл

на работе.
испытание при приеме на работу не устанавливается дJul:
- беременньж женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лИЦ, получивших среднее профессиоЕttльное образование или высшее образованиепо имеюЩим государственную аккредитацию образовательным прогрЕl]\,Iмам и впервыепоступающих наработупо полученной специальности в течение одного года со дняполучения профессионального образования соответствующего уровня;
- ЛИЦ, избранных на выборную должность на оплачиваемую рабоry;- Лицэ приглашенных нарабоryв порядке перевода от другого работодателя посогласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- ИНЫХ ЛИЦ В СЛУЧ€ШХ, ПРеДУСМОТРеННЫХ ТРУДОВЫМ Кодексом, иными федеральнымизаконами.
При приеме на работу работника (ло подписания трудового договора) или переводе

его в установленном порядке на другую рабоry работодатель обязан:
а) ознакомить его с порученной рботой. у.по"rями и оппurой труда, разъяснитьего обязанности и права (ознакомиru с дЪпжпостной инструкчией);
б) ознакоМить егО с настояЩими Правилами, ,п"r*r-по*Ь"п"rми нормативнымиактами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника,коллективным договором, под роспись;
в) провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,

противоIIожарной охране под роспись.
Работодатель ведет трудовые книжки

свыше пяти дней, в сJD/чае. когда работа у
основной.

В трудовую книжку вносятся_ сведения о работнике, выполняемой им работе.переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания
прекращеЕия трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством. Работник имеет право расторгнутьтрудовой договор, заключенный на неопределенный срок,
письменно Предупредив об этом работодателя За две недели.

в случiшх' когда заявление р_аботника об увольнении по его инициативе (пособственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения
им работы (зачисление в образовательную организацию' выход на пенсию и Другиеслучаи), а также в случаlIх установленного нарушения
работодателем трулового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права, локЕlльных нормативньгх актов, условийколлек,гивногО договора, соглашениЯ илитрудоВогодоговора работодатель обязан
расторгнуть ТРУдовой договор в срок, указанный в заrIвлени" рuбоr"r*а.

що истечениrI срока предупреждения об увольнени, pubo""rk имеет право в любое
время отозвать свое зfuIвление.

увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглаrпен
с Трудовым Кодексом
быть отказано

на каждого работника, проработавшего у него
данного работодателя является для работника

в
и
в

письменной форме другой работник, которому в соответствии
иными федеральными законами не может
заключении трудового договора.

по истечении_ срока предупреждения об увольнении работник имеет право
прекратить работу. В последний лЪнь работы работолатель oO".u, 

-o",our" 
puOor""ny



трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по шисьменному зчuIвлению

работника и произвести с ним окончательный расчет.
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был

расторгЕут и работник не настаивает на увольнении, то деЙствие трудового договора

"о"оъffi;iiо,оrооuой договор прекращается с истечением срока его действия. о
прекраЩении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник
должен быть прелупрежден в письменной форме не менее чем за три кirлендuрпоi* дня до
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия
срочного трудового договора, заключенного
отсутствующего работника.

Труловой договор, заключенный на ]

, на время испопнения обязанностей

время выполнения определеннойработы,
прекращается по завершении этой работы.

Труловой договор, закJIюченный на время исполнения обязанностей отсутствующего
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется прикЕLзом директора дома-интерната.
Приказ о прекращении трудового договора объявляется работнику под роспись.

.Щнем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда
сотрудник фактически не работа.п, но за ним в соответствии с трудовым
законодательством сохранялось место работы (должность).

Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном
соответствии с формулировками деЙствующего законодательства и со ссылкой на
соответствующую статью, пункт статьи Трулового кодекса Российской Федерации. ,Щнем
увольнения считается последний день работы.

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и предоставJuIет в

Пенсионный фо"д России сведения о труловой деятельности каждого работника.
Сведения включают в себя данные о месте работы, труловой функции, датах приема на
работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с
работниками, а также другие необходимые сведения.

Работодатель обязан предоставить работнику сведения о труловой деятельности
За период работы в организации способом, укЕIзанном в заrIвлении работника:. на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

. в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью (в случае ее нi}личия у работодателя)

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

. В период работы не позднее трех рабочих дней со дня IIодачи этого зtUIвления;

. при увольнении - 
в день прекращения трудового договора.

Заявление работника о выдаче сведений о труловой деятельности у работодателя
МОжеТ быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту
работоДателя guedip@yandex.ru. При использовании электронной почты работодателя
работник направляет отсканированное зiulвление. в котором содержится:

о наименование работодателя;
о !олжностное лицо, на имя которого направлено заrIвление (генера;lьный

директор);
. просьба о направлении в форме электронного документа сведений о труловой

деятельности у работодателя;
. адрес электронной почтыработника;
. собственноручнаJI подпись работника;
о !ото написания зiUIвления.



в случае, когда в день прекращения трудового договора вьцать работнику сведения
о труловой деятельности невозможно 

" """r" с его orayrarura" n"Oo отказом от их
ПОJIУЧеНИЯ, РабОТоДатель направляет работнику 

"* 
r,Ь "ооr. ;;;;;;;;.;;;;

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

4. Основные права
Работник имеет право на:
- заключение, изменение и

условиях, которые установлены
федеральными законЕlми;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовьIм договором;- рабочее место, соответствующее условиям, предус*оrрarrr* государственными
стандартЕlми организации и безопасности труда и коллективным договором;- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;получение заработной платы два раза в месяц 4 и 19 числа каждого месяца;

- отдых, обеспечиВаемыЙ установлением норМальноЙ продолжительности рабочеговремени, сокращенногО рабочегО времени для отдельных профессий и категорий
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

""рuбоr"1q 
пр€вдничньIх

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда

на рабочем месте;
- профессионЕ}льную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации

в порядке, установленноМ Трудовым кодексом РФ, иньтми федеральными законtlп{и;
- объединение, включая право на создание профессионЕIльных союзов и вступление в

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Труловым кодексом рФ,

иными федеральными законами и коллектив""- до.о"ором формах;- ВеДеНИе КОЛЛеКТИВныХ переговоров и закJIючение коллективных договоров и
соглаrrrений 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;

рЕврешенИе индивиДу€шьных и коллективных трудовых споров, включая право на
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, iньiми федерйьнымизаконами;

_ возмещение вреда, причиненного работнику
обязанностей, и компенсацию морального вреда в
кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование В случаях, предусмотренных федеральными
законами.

работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанностио возложенные на неготрудовым договором; 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;

и обязанности работников Учреждения

расторжение трудового договора в порядке и на
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными

в связи с исполнением им трудовых
порядке, установленном Трудовым

внутреннего трудового распорядка
- соблюдать трудовую дисциплину и Правила

Учреждения;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, правила

противопожарной безопасности;
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебньж и других

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материаJIьньж
ценностей. соблюдать порядок делопроизводства;



- бережно относиться к имуществу работодатеjIя (в том числе к имуществу третьих
лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества) и имуществу других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации,
представляющеЙ угрозу жизни и здоровью людеЙ, сохранности имущества работодателя
(в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель
несет ответственЕость за сохранность этого :имущества);

- не разглашать сведеЕия, полученные в силу слryжебного положения и
составляющие коммерческую (слтужебную) тайну, распространение которой может
нанести вред работодателю и (или) другим работникам;

- своевременно, с первого дня отсутствия на рабочем месте извещать
администрацию Учреждения о болезни и об открытии листка нетрудоспособности, либо
о наличии иной причины отсутствия.

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности,
квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной
инструкцией.

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой
деЙствительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с
работника не подлежат. Работник несет материальную ответственность как за прямой
деЙствительныЙ ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб,
возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен
закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

Запрещается:

- уносить с места работы имущество, предметы или материilлы, принадлежащие
Учреждению без получения на то соответствующеI,о разрешения;

* курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и
производственной санитарии установлен такои

использовать Интернет в личных

- приносить с собой или употреблять i}лкогольные напитки, приходить
или находиться в ней в состоянии Еtлкогольного, наркотического или
опьянения

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежJIивость,

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с кJIиентами
и посетителями.

5. Основные права и обязапности работодателя

Работодатель имеет право:
- заключать, измен"iо, рuarоргать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать колJIективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный трулi
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу Учреждения (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, устЕшовленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законап,Iи;

- принимать лок€lльные нормативные акты;

запрет;

целях;
в организацию

токсического



- создавать объединения работодателей в цеJuIх
интересов и вступать в них;

_ речrлизо,вывать права, предостalвленные ему
оценке условий труда.

представительства и заIrIиты своих

законодательством о специальной

Работодатель обязан:
- соблюдатЬ трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,

содержащие нормЫ трудовогО права, локtlльЕые нормативные акты, условияколлективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;- обеспечива:гь безопасность труда и условия, соответствующие государственным

нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментЕlми,

документацией и иными средствами, необходимьми дп" ,ъпопнения
обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;_ выплачивать в полном р€вмере причитающуюся работникам заработную плату в
сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового
распорядка! трудовыми договораNIи;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в
порядке, установленном Труловым кодексом РФ;

- предоставлятъ представителям работников поJIную и достоверную информацию,
необходимую для закJIючения коллективного договора, соглашения и контроля за их
выполн9нием;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локаJIьными нормативными
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной
власти, уполномоченного на осуществление федералiного государственного надзора за
соблюдением трудового законодательства, лругих федерЕrльны* opi*o" 

".поп""..п'""ойвласти, осуществJUIющих государственный контроль в установленной сфере деятельности,
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержаrцих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных
избранных работникаl,tи представителей о вьuIвленных нарушениях трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по
устранению выявленньгх нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и
представителям;

-, создавать условия, обеспечивающие участиев предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
коллективным договором формах;

- обеспечить бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей;

- осуществлять обязательное страхование
федеральными законами;

работников в порядке, установленном

- возмещать вред, причиненный работникtlм В связи с исполнением ими трудовых
обязанностей, а также компенсировать морЕrльный вред в порядке и на услов""*, пЪrор"r"
установлены Труловым кодексом рФ, Другими федеральными законitми и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Труловым кодексом РФ, в том
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными
ПРаВОВЫIv{И аКТаМИ, СОДержаrтIими нормы трудового пра"а, коллективным договором,
соглilшениям и. локальным и нормативными актам и и трудовыми договорами.

б. Рабочее время и время отдыха.
режим рабочего времени предусматривает пятидневную рабочую неделю с двумя

вьIходными днями (суббота и воскресенье).

технической
ими трудовых

работников в управлении Учреждении
иными федеральными законами и

J



Продолжительность рабочего времени работников Учреждения (за исключением
медицинских работников) составляет 40 часов в неделю.

Время начЕIла работы - 8.00. Время окончания работы - l7.00.
Продолжительность рабочего дня, непосредсiвенно предшествующего нерабочему

прЕвдничному дню, уменьшается на один час.
ОбеДенный перерыв - один час (в период с 12.00 ло 13.00). Перерыв не включается в

рабочее время и не оплачивается.
ЕСли по условиям работы предоставление обеденного перерыва работнику

НеВОЗМОЖНО, ТО ОН Обеспечивается местом для отдыха и приема IIищи в рабочее время.
Обеденный перерыв не rrредусмотрен дJuI сотрудников, продолжительность рабочего

дня (смены) которiгх.осrаuп"Ъr 4 часа и менее.
В соответствии со ст.263.1 Трудового кодекса РФ, для }кенщин. работающих в

селЬскоЙ местности (в 3-м корпусе Учреждения по адресу с.Квасниковка, ул.Колхознм,
Д.85), устанавливается 36-часовая рабочая неделя. Время начfu,Iа работы - 8.00 час. Время
окончания работы - 1б.12 час.

Обеденный перерыв - один час (в период с 12.00 до 13.00). Перерыв не включается в
рабочее время и не оплачивается.

При возникновении необходимости производственного или организационного
(управленческого) характера отдельные работники могут эпизодически привлекаться к
Выполнению своих трудовых функuий за пределами установленной для них
ПРОДОЛЖителЬности рабочего времени (ненормированныЙ рабочий день). Перечень
ДОЛЖностеЙ работников, для которых может быть установлен ненормированный рабочий
ДенЬ, ПривеДен в Приложении Jф 1 Коллективного договора. Ненормированный рабочий
день не устанавливается для сотрудников, которым
установлен неполный рабочий день.

По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику может быть
Установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполнЕuI
рабочая нелеля), При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом
пожелапий сотрудника и производственных целей.

При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из
РОДителеЙ (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка_инвtlлида в
ВОЗрасТе до 18 лет) или сотруднику, которыЙ ухаживает за больным членом семьи, время
НаЧаJIа, ОКОнЧания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом
пожеланий сотрудника.

при нztличии производственной необходимости к отдельным работникам может
применяться cMeHHiuI работа. В таком случае ведется суммированный учет рабочего
ВРеМени, с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц)
не превышала нормЕrльного числа рабочих часов.

По желанию работника Работодатель имеот право разрешить ему работу по другому
трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы в свободное
от основной работы время в порядке внутреннего совместительства.

Накануне нерабочих прt}здничных дней продолжит9льность рабочего дня сокращается
на один час.

Нерабочими пр{вдничными днями в Российской Федерации являются:

. |,2,З,4,5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;

. 7 января - Рождество Христово;

. 2З февраля - Щень защитника отечества;
8 марта - Международный женский день;. 1 мая - Праздник Весны и Трула;

. 9 мая - Щень Победы;

. |2 июня -,Щень России;

. 4 ноября -,Щень народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего пр€lздЕичного дней выходной день
ПеРенОсиТся на следующиЙ после праздничного рабочиЙ день. Наличие в календарном



месяце нерабочих прirздничных днеЙ не является основанием для снижения заработной
платы работникам, получilющим оклад (должностной оклад).

В ВЫХОдные и праздничные дни в Учреждении может вводиться дежурство дJuI
бесперебойного разрешения возникающих текущих неотложньтх вопросов, не входящих
в круг обязанностей дежурного работника. В порядке ст. 153 Трулового кодекса РФ по
желанию fаботника, работавшего в вьжодной или нерабочий праздничный день, ему
МОЖет быть предоставлен лругой день отдыха либо про"ruaдa"u bnnuru не менее, 

"a, "двойном размере.

Режим рабочего времени лифтера предусматривает:

А) пятидневную рабочую неделю с двумя выходЕыми днями (суббота и
воскресенье).

Время начала работы - 8.00. Время окончания работы - 17.00.

Обеденный перерыв- с 12.00до 13.00.

окончание работы - 19.00, в соответствии с графиком сменности и
предоставлением междусменного отдьIха не менее двойной продолжительности времени
работы, предшествующей отдьжу смене.

Режим рабочего времени вахтера предусматривает:

А) ПЯТиДнеВнУю рабочую неделю с двумя вьtходными днями (суббота и
воскресенье).

Время начаJIа работы - 8.00. Время окончания работы - 17.00.

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Б) сменную работу

Начало работы

Перерыв

Б) сменную работу
]

Нача-ltо работы

Перерыв

В) cMeHHylo рабоry
]

Начало работы

Перерыв

Окончание работы

_ 7.00

- 12.30 до 13.00.

_ 8.00

- 12.30 до lз.00.

окончание работы - 20.00, в соответствии с графиком сменности и
преДоставлением междусменного отдьжа не менее двойной продолжительности времени
работы, предшествующей отдыху смене.

- 8.00.

- с l2.30 до 13.00.

- 8.00 следующего дня в соответствии с графиком
СМенности и предоставлением междусменного отдыха не менее двойной
продолжительности времени работы, предшествующей отдыху смене.



Режим рабочего времени сотрудников пищеблока предусматривает:

.Щля завелУющего производством, шеф-повара, повара, кухонного рабочего,
официанта, мойщика посуды:

А),пятидневную рабо5ую неделю с двумя выходными днями (суббота и

' Время начаJIаработы - 8.00. Время окончания работы - 17.00.

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Б) сменную рабоry (лля официанта, кухонного рабочего, мойщика посулы)

Нача;lо работы

Перерыв

- 7.00.

- с 12.30 до 13.00

Окончание работы - 19 час.00 мин, в соответствии с графиком сменности и
предоставлецием междусменного отдыха не менее двойной продолжительности
времени работы, предшествующей отдьIху, смене.

В) сменную рабоry (повар)

Начало работы - 6.30.

Перерыв - с 13.00 до 13.30

Окончание работы 18 час. 30 мин, в соответствии с графиком сменности и
преДоставлеIIием междусменного отдыха не менее двойной продолжитеJIьности
времени работы, предшествующей отдьжу смене.

Ре;пипr рабочего временц спещи&листд по комплексной реабилитации
(реабилитолога) предусматривает:

А) пяТиДневную рабочую неделю с двумя вьIходЕыми днями (суббота и
воскресенье).

Время начiша работы * 8.00. Время окончания работы - 17.00.

Обеденный перерыв - с 12.00 до 1З.00.

Б) сменную работу

Начало работы - 8.00

Перерыв - с 12.30-13.00.

ОкончанИе работы - 20.00, в соответствии с графиком сменности и
преДоставлением междусменного отдыха не менее двойной продолжительности времени
работы. предшествующей отдыху смене.

!ля инвалидов I и II групп устанавливается сокращеннаrI продолжительность
рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.

Для медицинских работников Учреждения устанавливается сокращеннЕu{
продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю.

Прололжительность рабочего времени медицинского персонала:



- заместитель директора по медицинской части, заведующий медицинским
отделением, врач-специаJIист, для которьrх работа в учреждении является основной,
главнЕц медсестра: ] ,

режим рабочего времени предусматривает пятидневную рабочую неделю с двумя
выходныМи днями (суббота и воскресенье).

,щля врачей-специалистов, работающих по совместительству, продолжительность
рабочего времени не должна превышать половины месячной нормы (нормы за учетныйпериод), установленньтй для соответствующей категории работн"*о". Ё д"", *огдu no
основному месту работы работник свободен о, 

"сrrолra""",рудовых обязанносr"И, о,
можеТ работать по совместительству полный рабочий лень (смену), 

"r. 
284 тк рФ.

режим рабочего времени среднего медперсонала предусматривает:

А) пятидневную рабочую ,.о*о с двумя вьrходными днями (суббота и
воскресенье).

Время начаJIа работы _ 8.00. Время окончания работы - 16.12.

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Начало работы

Перерыв

Окончание работы

Б) сменную работу

Начало работы

Перерыв

В) сменнуюрабоry

Начало работы

Перерыв

- 8.00

- с 12.00-13.00.

- 16.\2.

- 8.00.

- с 12.30 до 13.00.

окончание работы - 20.00, в соотвеТствии с графиком сменности и
предоставлением междусменного отдыха не менее двойной продолжительности времени
работы, предшествующей отдьIху смене.

_ 8.00.

- с 12.30 до 13.00.

окончание работы - 8.00 следующего дня в соответствии с графиком
сменности и предоставлением междусменного отдыха не менее двЪйной
продолжительности времени работы, предшествующей отдьrху смене.

для медицинских работников Учреждения, таких как врач-стоматолог, врач-
стоматолог-ортопед, зубноЙ врач, _зубной техник, у"rаrа"пrвается aопрuщ"r"*
продолжительность рабочего времени 33 часа в неделю.

Режим рабочего времеци таких работников предусматривает пятидневную рабочую
неделю с двумя выхолными днями (суббота и воскресенье).

А) Время начiшIа работы - 8.00. Время окончания работы _ 15.з6.

Обеденный перерьтв - с 12.00 до 13.00,





Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе)
ОфОРМЛЯеТСЯ ПРИКаЗОМ руководителя, в котором перечисляются обarо"r*"ar"u"
послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтвер}цают
такие основания: период времени отстранения; распоряжение бухгалтеръи о приостановке
начисления заработной платы за период отстранения; кто будет 

""пол"rru 
обязанности

отстраняемого работника. Приказ объявляется Работнику под роспись.
.ЩопусК к работе оформляется приказом о прекратцении (об отмене) отстранения

Работника И указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется
работнику под роспись.

отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается
неправомерным. При отсутствии Работника на рабочiм й.ст. без уважительных причин в
течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в
случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов
подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по
подпункту (а) пункта б статьи 81 Трулового кодекса Российской Федерации в связи с
однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершеЕным проryлом).

Ежегодный оплачиваемый отпуск
Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы(должности) и среднЪго заработка. Л----------'

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам
продолжительностью 28 календарных дней. Инвалидам I и II групп предоставляется
ежегодны оплачиваемый отпуск 30 календарньгх дней. Работникам предоставляются
дополнительные оплачиваемые отпуска (Приложение М 2 Коллективного договора).

продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых
отпусков работников исчисляется в кi}лендарных днях и максимальным пределом не
ограничивается. Нерабочие пр€lздничные дни. приходящиеся на период Ъ*a.оопоrо
основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных
дней отпуска не включаются. В число календарных дней отпуска не включается период
временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листка.

при исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска
ДОПОЛНИТеЛЬНЫе ОIIЛачиваемые отпуска суммируются с ежегодным оa"о"""r"
оплачиваемым отпуском.

в стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск,
включаются:
- время фактической работы;

время, когда работниК фактически не работаrr, но за ним в соответствии с
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы Трудового Права, коллективным договором, соглашениями, локчrльными
нормативНыми актаМи, трудовЫм договоРом сохраНялосЬ местО работы (лолжность), в
том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни,
выходные днIл и другие предоставляемые работнику дни отдыха;

- время вьrнужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от
работы и посп"дуощЪп,l восстановлении на прежней работе;- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный
медицинский осмотр не по своеи вине;

- вреil{я предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной
платы, не ПРевытrтающее |4 к€rлендарных дней в течениБ рабочеiо года.

В стаж работыо дающий прiво Еа ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не
включttются:
- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе
вследствие его отстранения от работы в сJryчаях, предусмотренных статьей 76 Трудового



Кодекса;
- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом
возраста.

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые
отпуска за рабоry с вредными и (или) опасньIми условиями труда, включается только
фактически отработанное в соотвётствующих условиях время.

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый гол 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).

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по
зФIвлению работника должен быть предоставлен:

- женщинам - перед отпуском по беремеЕности и родам или непосредственно после
него;

- раOотникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте ло трех месяцев;_ в других случаrж, rrредусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующий годы работы может предоставляться в любое
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных
оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения
выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до
наступления кr}лендарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и
для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не
позднее чем за две недели до его начала,

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым
Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный
оплачиваемыЙ отпуск предоставляется по их желанию в улобное для них время. По
желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в
отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывноЙ работы у
данного работодателя.

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на лругой
срок, определяемыЙ работодателем с учетом пожеланиЙ работника, в случ€U{х:

временнои нетрудоспособности работника;
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если дJUI этого трудовым законодательством
предусмотрено освобождение

- в других случаях, предусмотренных трудовым
нормативными

работы;

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного
оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска
позднее чем за две недели до его начапа, то работодатель по письменному з{tявлению

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск
работlrиком,на другои срок, согласованный с

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем
рабочем году может неблагоприятно отрau}иться на нормi}льном ходе работы Учреждения,
допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При
этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того

законодательством, лок€lльными
акта]ч{и.



рабочего года, за который он предоставляется,

запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух

лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными

и (или) опасными условиями труда,

не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет,

беременны* *"*rr" , рuбоrн"ков, заня;ых на работах с вредными и (или) опасными

условиями труда.

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 и по приj(азу

руководит.п" У.rр.*дения. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть

11редоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего

рuбоч.rо года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарньтх дней, по

письменному заJIвлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

при суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, провышающаJI 28

календарных дней, или любое количество дней из этой части.

не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного

оПлачиВаеМоГооТПУскаИежеГоДнЬжДопоЛнителЬныхоплачиваемыхоТпУскоВ
беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного

дополнительного оплачиваемого отпуска работникап{, занятым на работах с вредными и

(или) опасными условиями труда (за исключением выплаты денежной компенсации за

неиспользованный отпуск при увольнении).

При увольнении работнику
неиспользованные отпуска.

по письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть

предоставлены ему с последующим увоJIьЕением (за исключением случаев увольнения за

ur"ou""ra действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска,

при увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с

последуюIцим уволыlением может предоставляться и тогда, когда время отпуска

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора, В этом случае днем

увольнения также считается последний день отпуска,

при увольнении в связи с истечецием срока трудового договора отпуск с

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отIIуска

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора, В этом случае днем

увольнения также считается последний день отпуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнеЕием при расторжении

трудового договора по иниrIИативе работника этот работник имеет право отозвать свое

aйuпa"ra об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглаIпен в

Отпуск без сохранения заработной платы

по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику _по 
его

письменному заJIвлению может быть предоставлен отпуск без сох!анения 
_заработной

платы, продошкительность которого опредеJшется по соглашеЕиIо между работником и

выплачивается денежнаJI компенсация за

основации письменного заrIвления работника предоставить

сохранения заработной платы:

до 35 календарных днеЙ в году;- участникам Великой Отечественной войны



- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в
году;

- родителям и женап4 (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних
дол, федеральноЙ противопожарной службы, таможенных органов, сотруд{иков
учреждениЙ и органов уголовно-исполнительноЙ системы, погибших или умерших
вследствисj ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностеЙ
военноЙ службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением
военной службы (службы),

- работЕIющим инвЕlлидам
- до 14 к€rлендарных дней в году;
- до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаJIх рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких
до пяти календарных дней;

- в других случЕuIх, предусмотренных настоящим Трудовым кодексом РФ, иными
фелеральными законами либо коллективным договором.

7. Порядок приема и увольнения несовершеннолетних работников
в возрасте от 14 до 18 лет

Прием на работу несовертпеЕнолетних работников производится на основании
трудового договора.

Принимаемый на рабоry обязан предоставить:
- трудовую книжку и (или) сведения о труловоЙ деятельности, за исключением

случаев, когда трудовой договор заключается впервые
- паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность;
- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования. за исключением
случаев, когда труловой договор заключается впервые;

- согласие одного из родителей (попечителя) или органа опеки и попечительства (для
лиц от 14 до 16 лет) дJuI выполнения свободного от учебы время легкого труда (ст. 63 ТК
рФ).

Прием на работу без указанных документов не производится.
Прием на рабоry оформляется приказом директора Учреждения, изданным на

основании закJIюченного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу
объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала
работы.

При приеме на работу несовершеннолетнего работника (до подписания трудового
договора) работодатель обязан :

а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, рzвъяснитъ
его обязанности и права (ознакомить с должностной инструкцией);

б) ознакомить его с настоящими Правилами, иными локальными нормативными
актами, непосредственно связанными с труловой деятельностью работника,
коллективным договором, под роспись;

в) провести инструктаж по технике безопасности, IIроизводственной санитарии,
противопожарной охране под роспись.

Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после
предварительного обязательного медицинского осмотра.

Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по
инициативе работодателя (за исключением случ{ш ликвидации организачии) помимо
соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей
государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их
прав (ст. 269 ТК РФ).

Особенности реryлирования труда работников в возрасте до восемнадцати лет



запреtuаются направление в служебные командировки, привлечение к
сверхуроЧной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочиЪ прzLздничные
дни работников в возрасте до восемнадцати лет.

Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с
вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполнение которьж
может прйчинить вред их здоровью и нравственному развитию.

5апрещается переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет
тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы.

_ 
оплата Труда работников в возрасте до uоaar"uдцur" JIет, обучающихся в

общеобразовательных учреждениях, работающих в свободное от учебы "р.r",производится пропорционально отработанному времени. Работодатель может
устанавливать этим работникам доплаты к заработной плате за счет собственных
средств из фонда экономии заработной платы.

Рабочее время и время отдыха.
В соответстRии со ст. 92 тк РФ для работников в возрасте до шестнадцати лет

продолжительность рабочего времени не может превышать2i часа в неделю, в возрасте
от шестнадцати до восемнадцати лет - 35 часов 

" "Ъдепо.Продолжительность ежедневной работы (смены) в соответствии со ст.94 ТК РФ не
может превышать:

для работников (включая лиц, получающих общее образование или среднее
профессиОнаJIьное образование и работающих в период кЪникул) в возрасте от
четырнадцати до пятнадцати лет - 4 часа, в возрасте оr п"rruдцurr до'*Ъarruдцur" лет - 5часов, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - .7 

часов;

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам, не достигшим восемнадцати
лет, предОставляетсЯ продолжИтельностью 31 календарный день в любое удобное для них
время. По иХ желаниЮ отпусК может быть предоставлен до истечения шести месяцев
работы. Если рабОтник реализует свое право на укшанный отпуск после того, как он ужедостиг 18,летнего возраста, то продолжительность отпуска определяется
пропорционЕlльно отработанному BpeМen, дЬ и после достижения 18 лет.

8. Оплата труда
7, ЗарабоТная плата работника устанавливается в соответствии с действующей в

Учреждении системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда. Размер
должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания Учреждения.

В соотве,гствии со статьей 136 Трулового кодекса РФ,арабоrrа" плата 
"rnnu"""u.ra"работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца зарплата

выплачивается пропорционально отработанному времени 1 9-го числа текущего ,aa"цu, au
вторую половину месяца пропорционаJIьно отработанному времени - 4-го числа месяца,
следующего за расчетным.

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

Работникам, которым установлена сокраIценнаJI продолжительность рабочеговремени оплата трУД9 производится в размере, предусЙотренном дJIя нормальной
продолжительЕости рабочего времени, за исключениеМ работников в возрасте до 1 8 лет.

производится пропорционально отработанному им времени.
выплата заработной платы производится путем перечисления денежных средств наБанковскую карту работника. Работник вправе

заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плаrа,
сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода
заработной платы не позднее 

"е* 
за 15 календарных дней до дня uцnnurui;.p"6;;;;;

платы.
оплата отпуска производится не позднее чем за три календарных дня до его начала.



В периол отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику
не начисляется, за искJIючением случаев, предусмотренных Труловым кодексом РФ или
иными фелера:lьными законtlми.

перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия
женrцинам, вставшим на учет R медицинские организации в ранние сроки беременности,
единовреЙенного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за
ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национаJIьной платежной системы кМир>.

9.Поощрения за успехи в работе.

За образuовое выполнение трудовых обязанностей, повышения качества и
ПРОИЗВОДИТеЛЬНОСТи ТрУда, продолжительную и безупречную работу и за другие
ДОСТижения в работе по согласованию с профсоюзным комитетом работодателем
применяются следующие поощрения :

- вьцача премии;

- награждение почетной грамотой.

Награжление почетной грамотой, благодарностью объявляются в прикzве и заносятся
в трудовую книжку работника, доводятся до сведения коллектива.

За особые трудовые заслуги работЕики представляются в вышестоящие органы к
поощрению, к награждению орденами, медatлями, нагрудньlми значками и к присвоению
почетных званий.

10.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

НарУшение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение
по Вине работника возложенных Еа него трудовых обязанностей влечет за собой
применение мер дисциплинарного воздействия' .а также применение иных Меро
предусмотренным действующим законодательством.

За парупrение трудовой дисциплины администрация вправе применять следующие
дисциплинарные взыскания:

- замечание,

- выговор,

- увольнение по соответствующим статьям Трудового кодекса РФ.

Дисциплинарные взыскания наJIагаются директором дома-интерната по
представлению руководителей подразделений.

,ЩО примен9ния дисциплинарного взыскания с работника должно быть затребовано
письменное объяснение. Отказ работника дать пиQьменное объяснение не может сJryжить
препятствием для применения взыскilния.

Щисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, n" "rrr* времени
болезни работника или пребывания его в отпуске.

взыскание не может быть применено позднее ruести месяцев со дня совершения
проступка, а по результата},I ревизии или проверки финансово-хозяйственной



работ, проводить инструктаж

трудовых обязанностей без
в случае медицинских



Инструкции по охране труда и технике безопасности подлежат пересмотру и
переутверждению:

при изменении технологического процесса, планировки помещения, замене
оборудования и т.п.;

по усмотрению лиц, отRотственных за их разработку; 
'

по требованию службы охраны труда и других контролирующих органов.

Каждый вновь принятый на рабоry должен получить первичньй инструктаж на
рабочем месте, которыЙ дополняет вводный инструктаж и имеет целью познакомить
работника с оборулованием, аппаратурой, наличием опасньtх мест, а также с правилtlми
охраЕы труда, и показать методы правильной и безопасной работы на данном рабочем
месте или по данной специальности.

При аварийньгх или несчастных сJryчiшх администрация обязана:

- организовать первую медицинскую помощь и доставку пострадавшего в
учреждение здравоохранения;

- принять меры по предотвращению развития аварийной ситуации и воздействия
травмирующих факторов на других лиц;

- обеспечить своевременное расследование несчастного случая.

12.Заключительные положения.
Настоящие Правила утверждены Работодателем с учетом мнения представительного

органаРаботников. 
.

Настоящие Правила реглЕlп,{ентируют порядок по"aдa*rr" всех Работников, а также
Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их права и
обязанности.

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех
работников Учреждения в предёлах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение
Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной
ответственности.

Все работники Учреждения, независимо от должностного положеIIия, обязаны в
своей повседIIовной работе соблюдать настоящие Правила.

Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения всех работников
дома-интерната.

Начальник отдела комплектования и учета кадров 4--- Е.Ю,Голубкина

С.А.БаженовЮрисконсульт ёт--

Разработано в соответствии с:
Труловым кодексом Российской Федерашии;
Коллективным договором ГАУ СО <Энгельсский дом-интернат для престарелых и инв€lJIидов)


