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ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОЧИХ И СЛУ­
ЖАЩИХ КГБУ «ХАБАРОВСКИЙ ДОМ-ИНТЕРНАТ ДЛЯ ПРЕСТАРЕ­

ЛЫХ И ИНВАЛИДОВ № 2»

I. Общие положения

1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации -  каждый 
гражданин имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который 
свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, 
выбирает профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

Принудительный труд запрещен.
2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способство­

вать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному исполь­
зованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производи­
тельности труда.

II. Порядок приема и увольнения рабочих и служащих:

3. Служащие и рабочие реализуют право на труд путем заключения тру­
дового договора.

4. При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступа­
ющего:

а) предъявление паспорта в соответствии с законодательством о паспор­
тах; б) предъявление трудовой книжки, оформленной в установленном, поряд­
ке за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на условиях совместительства;

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
г) документы воинского учета -  для военнообязанных лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
д) документ об образовании;
е) медицинская книжка.



ся.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускает­

При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 
продолжительностью не более 3 месяцев.

При приеме на работу, требующую специальных знаний администрация в 
праве потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о 
полученном образовании или профессиональной подготовке.

Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, 
представления которых не предусмотрено законодательством.

Трудовой договор заключается в письменной форме, в 2-экземплярах, 
один экземпляр передается работнику, другой хранится у работодателя. Прием 
на работу оформляется приказом руководителя, который в трехдневный срок 
объявляется работнику под расписку. В приказе должно быть указано наимено­
вание должности в соответствии со штатным расписанием и оплата труда.

5. При поступлении рабочего или служащего на работу или при переводе 
его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой 
труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка, дей­
ствующими в данном учреждении, коллективным договором;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной сани­
тарии, противопожарной охране и охране труда.

6. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, ведутся 
трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

7. Прекращение трудового договора может иметь место только по осно­
ваниям, предусмотренным законодательством.

Рабочие и служащие вправе расторгнуть трудовой договор, заключенный 
на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. 
По согласованию между работником и работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет пра­
во в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не произ­
водится, если на это место не приглашен в письменной форме другой работник.

8. В день увольнения администрация обязана выдать рабочему или слу­
жащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и про­
извести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудо­
вую книжку должны производится в точном соответствии с формулировками 
действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, 
пункт закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные права и обязанности рабочих и служащих:

9. Рабочие и служащие обязаны:



а) подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка;
б) добросовестно выполнять должностные обязанности;
в) соблюдать трудовую дисциплину;
г) бережно относиться к имуществу учреждения;
д) выполнять установленные нормы труда;
е) соблюдать требования по охране труда.
Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специ­

альности, квалификации или должности, определяется должностными инструк­
циями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

10. Рабочие и служащие имеют право:
а) на заключение, изменение и расторжение трудового договора, который 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации;
б) на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
в) на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, в со­

ответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и каче­
ством выполняемой работы;

г) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель­
ностью рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, не 
рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

д) на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации;

е) на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещающими законом способами;

ж) возмещение вреда, причиненного по вине учреждения.

IV. Основные обязанности администрации:

11. Администрацйя обязана:
а) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия кол­

лективного договора, соглашений и трудовых договоров;
б) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым догово­

ром;
в) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;
г) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
д) выплачивать в полном размере причитающуюся заработную плату в 

сроки, установленные настоящим коллективным договором;
е) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей;
ж) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей;
12. Администрация имеет право:
а) принимать рабочих и служащих путем заключения трудового договора;
б) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками;
в) поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;



г) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе­
режного отношения к имуществу работодателя;

д) привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответствен­
ности.

V. Рабочее время и его использование:

13. В соответствии с действующим законодательством РФ в учреждении 
устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительно­
стью рабочего времени равной 40 часам в неделю и двумя выходными днями: 
суббота и воскресенье.
Начало работы 8-00
Перерыв 12-00-13-00
Окончание работы 17-00

Стационарное отделение социального обслуживания «Милосердие»:

Режим работы и продолжительность рабочего времени при 39 часовой 
неделе устанавливается для врача-терапевта, старшей медицинской сестры, ме­
дицинской сестры по массажу, медицинской сестры процедурной, медицинской 
сестры, сестры-хозяйки, санитарки (с функциями буфетчика):

Дневная смена Ночная смена
Начало работы 8.00 Начало работы 20.00
Перерыв 12.00-13.00 Перерыв 24.00-01.00
Окончание работы 16.48

| Окончание работы 20.00 Окончание работы 08.00

Стационарное отде.пение социального обслуживания «Милосердие»:

Режим работы и продолжительн ость рабочего времени при 36 часовой
неделе устанавливается для санитарки и санитарки (с функциями банщика):

Дневная смена Ночная смена
Начало работы 8.00 Начало работы 20.00
Перерыв 12.00-13.00 Перерыв 24.00-01.00
Окончание работы 16.20 ГОкончание работы 20.00 Окончание работы 08.00

Специальное отделение социального обслуживание:

Режим работы и продолжительность рабочего времени при 39 часовой 
неделе устанавливается для врача-терапевта, старшей медицинской сестры, ме­
дицинской сестры, сестры-хозяйки, санитарки (с функциями буфетчика), сани­
тарки (с функциями банщика):



17. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение произ­
водительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие дости­
жения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б) выдача премии;
г) награждение Почетной грамотой.
д) другие виды поощрений работников за труд, определенный коллектив­

ным договором или правилами внутреннего трудового распорядка.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллек­

тива и заносятся в трудовую книжку работника.
За особые трудовые заслуги рабочие и служащие представляются в вы­

шестоящие органы к поощрению, к награждению медалями, орденами, почет­
ными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины:

19. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет сле­
дующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть приме­

нено за систематическое неисполнение рабочим или служащим без уважитель­
ных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или пра­
вилами внутреннего трудового распорядка, если к рабочему или служащему 
ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а 
также за прогул без уважительных причин.

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в тече­
ние всего рабочего дня.

Равным образом считаются прогульщиками рабочие и служащие, по­
явившиеся на работе в нетрезвом состоянии.

20. Дисциплинарные взыскания налагаются руководителем учреждения.
21. За прогул без уважительной причины администрация учреждения, 

применяет дисциплинарные взыскания, предусмотренные в пункте 19 Правил.
Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного 

взыскания рабочий или служащий, допустивший прогул, лишается производ­
ственной премии полностью или частично.

22. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины долж­
ны быть затребованы объяснения в письменной или устной форме.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосред­
ственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 
обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в от­
пуске.



Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести ме­
сяцев со дня совершения проступка.

23. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание.

24. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тя­
жесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение работника.

25. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе (распоряжении) и 
сообщается под роспись в трехдневный срок.

Приказ доводится до сведения работников данного учреждения.
26. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 

рабочий или служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взыска­
нию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Администрация может издать приказ (распоряжение) о снятии наложен­
ного взыскания, не ожидая истечения года, если рабочий или служащий не до­
пустил нового нарушения трудовой дисциплины и при этом проявил себя как 
хороший и добросовестный работник.

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для рабочих и 
служащих утверждены на общем собрании работников КГБУ «Хабаровский 
дом-интернат для престарелых и инвалидов № 2».


