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1. Общие положения 

 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – ПВТР) являются 

локальным нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ) и   иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников,   основные права и обязанности работника 

и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения 

работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая 

меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Государственном бюджетном учреждении 

«Нижегородский дом-интернат для ветеранов войны и труда» (далее - Учреждение). 

1.3. В соответствии с Конституцией РФ труд свободен и каждый имеет право свободно 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и 

профессию. Принудительный труд запрещен. Каждый гражданин РФ имеет право на 

труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение 

за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного 

Федеральным законом минимального размера оплаты труда. 

1.4. ПВТР имеют цель: укрепление трудовой дисциплины, организации труда, 

способствование рациональному использованию рабочего времени, повышение качества 

выполняемых работ, повышение интенсивности работы. 

1.5. Совет трудового коллектива (далее – СТК) согласовывает по представлению 

Работодателя ПВТР применительно к условиям работы Учреждения. 

 

2.  Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение 
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2.1. Основанием для приема на работу служит трудовой договор (эффективный контракт), 

заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявлением. 

2.2.  До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими ПВТР, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.3. Работники принимаются на работу в соответствии с квалификационными 

требованиями, отраженными в профессиональных стандартах, применяемых в 

Учреждении. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- 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; 

- 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 с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - 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, ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 
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Работодатель не вправе требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица 

в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

 Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти. 

 Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

 В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

 Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

 Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

 При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу работодатель обязан обеспечить: 

 безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве 

инструментов, сырья и материалов; 



 создание и функционирование системы управления охраной труда; 

 применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование 

соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о 

техническом регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной 

защиты работников; 

 соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем 

месте; 

 режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или 

декларирование соответствия в установленном законодательством Российской 

Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с 

установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях или связанных с загрязнением; 

 обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, 

стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда; 

 недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и 

инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны 

труда; 

 организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за 

правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной 

защиты; 

 проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

 в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организовывать 

проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) 

медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, 

обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных 

медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований 

работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время 

прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований; 

 недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских 

противопоказаний; 



 информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им 

компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

 предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, 

уполномоченному на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам 

исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля 

за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, информации и документов, необходимых для осуществления ими 

своих полномочий; 

 принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

пострадавшим первой помощи; 

 расследование и учет в установленном ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

 санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, 

заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае 

необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

 беспрепятственный допуск должностных лиц 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, органов исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда 

социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов 

общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и 

расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

 выполнение предписаний должностных лиц 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, и рассмотрение представлений органов 

общественного контроля в установленные ТК РФ, иными федеральными законами 

сроки; 



 обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

 ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

 разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 

уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов; 

 наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 

труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 

2.6. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства 

Учреждения с письменного согласия работника и подписанием дополнительного 

соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда 

работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

2.7. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, 

об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

 В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 



 Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном 

в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по 

адресу электронной почты работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

 В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях 

о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по 

письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

 По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также 

в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 



 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

 Днем увольнения считается последний день работы. 

2.9. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у 

работодателя (в случаях, если работник в установленном законом порядке отказался от 

ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору 

после 31.12.2020). 

 Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, который 

он указал в заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Заявление подается работником в письменной форме или направляется по электронной 

почте. 

 Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 

или высылает ему по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

 Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, не получил сведения о 

трудовой деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании 

обращения работника на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Срок 

выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, которое должно быть 

направлено в письменной форме или по электронной почте. 

 Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с ТК РФ и со ссылкой 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ. 

2.10. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 



то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.11. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

 Для этого работник оформляет обходной лист. 

 Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 

вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 

порядке. 

2.12. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников на работу, 

их увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, 

руководствуются положениями настоящего раздела Правил. 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 

3.1. Работник имеет право на: 

- Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных ТК РФ; 

- Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором; 

- Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

- Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- Отдых, который обеспечивается 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 по законодательству о специальной оценке 

условий труда; 

- Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами;  

- Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них; 

- Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных ТК РФ и  иными 

федеральными законами и коллективным договором; 

- Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 



- Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;  

- Предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении диспансеризации; 

- Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

3.2. Работник обязан: 

- Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- Соблюдать настоящие ПВТР, иные локальные нормативные акты работодателя; 

- Соблюдать трудовую дисциплину; 

- Выполнять установленные нормы труда; 

- Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

- Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, 

которое находится у работодателя, и работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 

состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления); 

- Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- Проходить в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 

трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования; 

- Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

- Вести себя вежливо и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 



 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

- Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

- Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 

компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 

деятельностью работника; 

- Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории Учреждения; 

- Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; 

- Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

- В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

- Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы; 

- Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

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 ТК РФ; 

- Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договор; 

- Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, соблюдения настоящих ПВТР; 

- Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ; 

- Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 

том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

 использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 



 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, 

иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

 курение в помещениях и на территории Учреждения; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

- Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке; 

- Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

- Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- Создавать производственный совет; 

- Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 

- Осуществлять иные права, предусмотренные ТК РФ, иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

4.2. Работодатель обязан: 

- Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 

- Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором; 

- Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

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, не допускать 

дискриминации; 

- Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату;  

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная 

плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) 

дня. 

- Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

- Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- Знакомить работников под подпись с 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; 

- Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых 

мерах; 

- Создавать условия по участию работников в управлении Учреждением в формах, 

предусмотренных ТК РФ; 

- Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

- Предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации; 

- 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 трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и его использование 

 

5.1. Для работников, замещающих должности: директор, заместитель директора по 

общим вопросам, начальник хозяйственного отдела, главный бухгалтер, экономист, 

бухгалтер, администратор баз данных, заведующая складом, специалист по охране труда, 

юрисконсульт, специалист по кадрам, кастелянша, парикмахер, аккомпаниатор, техник 

(систем водоснабжения, канализации, отопления, вентиляции, кондиционирования и 

теплоснабжения), агент по снабжению, кладовщик, мастер участка, слесарь по ремонту 

оборудования котельных, электромонтер по ремонту и обслуживанию 

электрооборудования, слесарь-сантехник, делопроизводитель, секретарь-администратор, 

водитель автомобиля, столяр, уборщик территории, оператор стиральных машин, 

рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, мойщик посуды, уборщик 

служебных помещений, подсобный рабочий, психолог, библиотекарь, специалист по 

социальной работе – устанавливается пятидневная 40 часовая рабочая неделя. 



Начало работы с понедельника по четверг с 8-00 до 17-00; перерыв для отдыха и питания 

с 13-00 до 13-48, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-48. 

5.2. Для работников, замещающих должности:  

 санитарка - устанавливается 21 часовой рабочий день по графику сутки через трое 

суток. Начало работы с 7.00 до 6.00 следующего дня. Перерыв для отдыха и 

питания: с 14.00 до 16.00; 

 медицинская сестра - устанавливается 21 часовой рабочий день по графику сутки 

через трое суток. Начало работы с 8.00 до 7.00 следующего дня. Перерыв для 

отдыха и питания: с 14.00 до 16.00; 

 медицинская сестра процедурной - устанавливается 21 часовой рабочий день по 

графику сутки через трое суток. Начало работы с 8.00 до 7.00 следующего дня. 

Перерыв для отдыха и питания: с 14.00 до 16.00; 

 уборщица служебных помещений - устанавливается 21 часовой рабочий день по 

графику сутки через трое суток. Начало работы с 7.00 до 6.00 следующего дня. 

Перерыв для отдыха и питания: с 14.00 до 16.00; 

 сиделка - устанавливается 21 часовой рабочий день по графику сутки через трое 

суток. Начало работы с 7.00 до 6.00 следующего дня. Перерыв для отдыха и 

питания: с 14.00 до 16.00.  

5.3. Для работников, замещающих должности: заведующий отделением, врачи, старшая 

медицинская сестра, медицинская сестра по физиотерапии, медицинская сестра по 

массажу, медицинский дезинфектор, инструктор по лечебной физкультуре, медицинская 

сестра по диетологии, сестра-хозяйка, санитарка, сиделка - устанавливается 5 дневная 39 

часовая рабочая неделя. 

Начало работы с понедельника по четверг с 8-00 до 16-48; перерыв для отдыха и питания 

с 13-00 до 13-48, пятница с 8-00 до 15-48, перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 13-48. 

5.4. Для работников, замещающих должности: 

 санитарка – устанавливается   рабочий день – 10 час.30 мин по графику два дня 

через два дня. 

Начало работы с 7-30 до 19-00; перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 14-00. 

 уборщица служебных помещений – устанавливается   рабочий день – 10 час.30 мин. 

по графику два дня через два дня. 

Начало работы с 7-30 до 19-00; перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 14-00. 

 сиделка – устанавливается   рабочий день – 10 час.30 мин по графику два дня через 

два дня. 

Начало работы с 7-30 до 19-00; перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 14-00. 

5.5. Для работников, замещающих должности: повар, изготовитель пищевых 

полуфабрикатов, официант, мойщик посуды - устанавливается часовой рабочий день  10 

часов 30 минут по графику два дня через два дня. 

Начало работы с 6-30 до 19-00; перерывы для отдыха и питания с 10-30 до 11-00, 13-00 до 

14-00, 16-30 до 17-00; 

5.6. Для работников, замещающих должности: оператор котельной: 

 в период отопительного сезона (зима) устанавливается 24 часовой рабочий день по 

графику сутки через трое суток. Начало работы с 8-00 до 8-00 следующего дня; 



 в период окончания отопительного сезона (лето) устанавливается 16 часовой 

рабочий с графиком работы  два дня через четыре дня. 

Начало работы с 6-00 до 22-00. 

 Для работников, работающих по сменным графикам (санитарка, медицинская 

сестра, уборщица служебных помещений, сиделка, повар, изготовитель пищевых 

полуфабрикатов, официант, мойщик посуды, оператор котельной) установить 

суммированный учёт рабочего времени. 

 Учётным периодом определить 1 (один) год, а для учёта рабочего времени 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда – 3 (три) 

месяца. 

 Нормальное число рабочих часов за учётный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности 

рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) 

неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учётный период 

уменьшается. 

 Оплата рабочего времени работникам производится в размере часовой тарифной 

ставки. Часовая ставка для расчета заработной платы рассчитывается путем деления 

должностного оклада на среднегодовое нормативное количество часов и остается 

неизменной в течение текущего года. 

 По окончании учетного периода производится расчет фактически отработанного 

времени, для определения часов сверхурочной работы. 

 Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном 

размере, за последующие часы – в двойном размере. По желанию работника сверхурочная 

работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

 

 6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности 

труда, продолжительную и безупречную работу, другие достижения в работе 

применяются поощрения согласно положению о выплатах стимулирующего характера 

работников. 

6.2. Поощрения объявляются в приказе и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального поощрения труда. 

6.4. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 



 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. 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: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: 

 за неоднократное неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократное грубого нарушения работником трудовых обязанностей (прогула, то 

есть отсутствия на рабочем месте 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), появления работника на работе (на своем 

рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по 

поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения). 

 Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного взыскания 

работник, совершивший прогул (в том числе отсутствие на работе более четырёх часов в 

течении рабочего дня) без уважительных причин, либо появившийся на работе в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, лишается 

итоговой премии полностью или частично.  

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем. 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.6. 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. 

7.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 



ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

7.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.9. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с 

указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


