
Приложение № 1
к Коллективному договору
КГКУ СО
«Социально-реабилитационный 
центр для несовершеннолетних 
«Забота»

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ДЛЯ РАБОТНИКОВ

КГКУ СО «Социально-реабилитационный центр для 
несовершеннолетних «Забота»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в краевом государственном 
казенном учреждении социального обслуживания «Социально-реабилитационный центр для 
несовершеннолетних «Забота» (далее именуемые "Правила") разработаны в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, и иными нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых 
отношений.

1.2. Правила регламентируют порядок приема на работу и увольнения работников, 
основные права, обязанности, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам 
меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
КГКУ СО «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних «Забота» (далее 
Учреждение), работающих по трудовому договору.
1.3. Для целей настоящих Правил под «администрацией Учреждения» понимается директор.
1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 
нормативным актом.
1.5. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в пределах 
предоставленных ему прав.
1 .б.Настоящие Правила доводятся до каждого работника Учреждения, под роспись в листе 
ознакомления.
1.7. Настоящие Правила соответствуют действующему трудовому законодательству и 
обязательны для всех работников Учреждения.
1.8. Место работы работников Учреждения расположено по адресу:

- Красноярский край, Туруханский район, г.Игарка, ул.Геологов, д.З Б.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ 
РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ

2.1. Лица, желающие работать в Учреждении, подают на имя директора Учреждения 
соответствующее заявление о приеме на работу, и заключают с Учреждением (в лице 
директора) трудовой договор.

Трудовой договор - соглашение между Учреждением и работником, в соответствии с 
которым Учреждение обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой 
функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 
своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник 
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обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 
настоящие Правила.

Договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 
хранится в личном деле работника (в отделе кадров).

Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок и на срок не более 5 
лет. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе администрации 
Учреждения либо работника только в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством (для замены временно отсутствующего работника, за которым в 
соответствии с законом сохраняется место работы; с совместителями; с пенсионерами по 
возрасту).

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об 
испытании указывается в трудовом договоре.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: беременных женщин; 
несовершеннолетних; лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и 
высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной 
специальности; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; лицам, успешно завершившим ученичество в 
Учреждении; при приеме на работу на срок до 2-х месяцев. Срок испытания не может 
превышать трех месяцев, за исключением следующих категорий работников, которым срок 
испытания может быть установлен до шести месяцев: директор.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 
если работник приступил к работе по поручению директора Учреждения. При фактическом 
допущении работника к работе администрация Учреждения обязана оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения 
работника к работе.

Трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное от 
основной работы время) может заключаться только в том случае, если работник выразил 
желание работать по иной профессии, специальности или должности.

2.2. Поступающие на работу в Учреждение при заключении трудового договора 
предъявляют администрации ( ст.65 ТК РФ):
■ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении - 

для лиц, не достигших 14-ти летнего возраста);
■ заграничный паспорт - для постоянно проживающих за границей граждан, которые 

временно находятся на территории РФ;
■ удостоверение личности или военный билет - для военнослужащих;
■ справка об освобождении из мест лишения свободы;
■ иные выдаваемые органами внутренних дел документы, удостоверяющие личность 

гражданина);
■ трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства;
■ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
■ документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
■ документ об образовании, о квалификации и (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;

■ заключение предварительного медицинского осмотра (обследования) в соответствии с 
Приказом Министерства здравоохранения РФ от 28 января 2021 г. N 29н "Об 
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утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и периодических 
медицинских осмотров работников, предусмотренных ч.4 ст. 213 Трудового кодекса 
Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению 
работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, 
при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические 
медицинские осмотры" Обязательному предварительному медицинскому осмотру при 
заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати 
лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными 
федеральными законами (ст.69 ТК РФ);

■ иные дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, Указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ.

2.3. При заключении трудового договора впервые, работодатель оформляет трудовую 
книжку или формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности 
и трудовом стаже каждого работника (сведения о трудовой деятельности). Формирование 
сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу после 31 декабря 
2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются (ст.65 ТК РФ, 66.1 ТК 
РФ, ФЗ № 439 от 16.12.2019г.).
2.4. 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 Трудовым Кодексом, иным 
федеральным законом информация (ст.66.1 ТК РФ).
2.4. Работники Учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный 
фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом 
директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись.
2.5. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств лица, принимаемого 
на работу, работодатель может предложить ему представить краткую письменную 
характеристику (резюме), отражающую выполняемую ’ ранее работу; проверить умение 
пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.
2.6. Работники Учреждения имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства - в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
2.7. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения или лицом, 
исполняющим его обязанности, изданным на основании личного заявления работника и 
заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в 
трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.8. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника с порученной 
работой, условиями труда, разъяснить права и обязанности работника, ознакомить с 
Уставом, Коллективным договором, настоящими Правилами, Положением об оплате и 
стимулировании труда работников КГКУ СО «Социально-реабилитационный центр для 
несовершеннолетних «Забота», проинструктировать по технике безопасности, 
противопожарной безопасности.
2.9.П еревод работника на другую работу оформляется приказом директора с письменного 
согласия работника и оформлением дополнительного соглашения к трудовому договору.
2.10. Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другое 
структурное подразделение, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами 
условий трудового договора. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья.
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2.11. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 
временно переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой 
перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 
соответствии с законом сохраняется место работы, до выхода этого работника на работу. 
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 
характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
2.12. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в установленном законами Российской Федерации порядке, с его 
письменного согласия, работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у 
работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.
2.13. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 
временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 
перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан 
на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с 
сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
2.14. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 
установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым 
договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 
дополнительную оплату, размер которой установлен работодателем.
2.15. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 
осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 
дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 
расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 
такой же профессии (должности).
2.16. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 
содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.
2.17. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 
работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 
сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.
2.18. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством.
2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок, предупредив об этом работодателя не менее чем за две недели в письменной форме:

- по истечении указанного срока предупреждения об увольнении, работник вправе 
прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 
расчет;

по договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут в срок, указанный работником. 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 в соответствии с законодательством не может быть отказано в 
заключении трудового договора.
2.20. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается в случаях, 
предусмотренных ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации.
Для получения окончательного расчета работник обязан представить в бухгалтерию 
полностью заполненный обходной лист, подтверждающий отсутствие каких - либо 
материальных претензий со стороны работодателя.
Днем прекращения трудового договора во всех случаях считается последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 
соответствии с Трудовым законодательством РФ или иным федеральным законом, 
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сохранялось место работы (должность).
Прекращение трудового договора оформляется приказом по Учреждению, с которым 
работник знакомится под роспись.
2.21. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника 
в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, 
нарушения работодателем законодательства о труде, трудового договора и по другим 
уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством.
2.22. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 
настоящего Кодекса) у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с 
работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об основании и 
причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ

3.1. Работники Учреждения обязаны:
• предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;
• добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной 
инструкцией;

• соблюдать трудовую дисциплину;
• своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя;
• использовать рабочее время для производительного труда, не осуществлять 

действий, мешающих другим работникам выполнять трудовые обязанности;
• содержать оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем 

месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов;

• эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать 
сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы бережно относиться 
к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
работодателя);

• соблюдать требования правил и инструкций по охране труда и пожарной 
безопасности;

• не разглашать сведений, доступ к которым получен в силу служебного положения, 
составляющих служебную тайну;

• незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя, в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя;

• соблюдать этические нормы и правила поведения в отношении коллег, 
воспитанников их родителей, законных представителей и клиентов, повышать 
престиж Учреждения;

• уважать достоинство и личные права каждого работника Учреждения;
• не разглашать конфиденциальную информацию о персональных данных и доходах 

работников;
• соблюдать нормативные правовые акты, применяемые к сфере деятельности 

Учреждения;
• соблюдать законные права и свободы воспитанников;
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• уведомлять с использованием доступных средств связи работодателя о 
невозможности приступить к работе, либо не возможности продолжать работу, 
вызванной состоянием здоровья и другими непредвиденными случаями, требующими 
обязательного участия работника, а также при возникновении или стечении 
обстоятельств, предусмотренных законами РФ;

• выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ.

3.2.Должностные обязанности работника по своей специальности, квалификации, 
должности, определяются трудовым договором и (или) должностной инструкцией.

Работнику запрещено:
проявлять негативное поведение, которое может привести к возникновению паники или 
создать конфликтную обстановку на рабочем месте;

• дискриминировать и запугивать по признакам расы, цвета кожи, религии, 
возраста, индивидуальности, или любым другим признакам, не имеющим 
отношения к деловым интересам Учреждения. Выражения расового или 
религиозного презрения;

• давать интервью, касающиеся деятельности Учреждения, без разрешения 
работодателя;

• использовать материалы, имущество и помещения Учреждения в личных целях, а 
также информацию, полученную в результате трудовой деятельности, доступа к 
базам данных Учреждения, не в интересах Учреждения;

• действовать от имени Учреждения без разрешения руководителя или 
соответствующих полномочий.

3.2. Работники Учреждения имеют право на:
• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных трудовым законодательством РФ;
• предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;
• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами Учреждения и безопасности труда;
• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
• установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление 

дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого 
отпуска;

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, предусмотренном трудовым законодательством;

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

• участие в управлении Учреждением посредством принятия участия в собраниях 
трудового коллектива;

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

• защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;

• обжалование приказов и распоряжений администрации Учреждения в 
установленном законом порядке;

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, 
установленных Российским законодательством;
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• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.

4. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА

4.1. Работник, который виновен в нарушении норм трудового законодательства, может быть 
привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, он может быть в 
установленном порядке привлечен к гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности.
4.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который 
совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований 
законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих Правил и иных 
локальных нормативных актов.
4.3. 3а 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.

Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя. 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.

Работодатель привлекает работника к дисциплинарной
ответственности, применяя одно из названных в п. 4.3. настоящих Правил дисциплинарных 
взысканий.
4.4. 3а дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 
дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при 
которых он был совершен.
Работодатель привлекает работника к дисциплинарной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами.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.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

4.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 
времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
4.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
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представительного органа работников.
4.7. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами.

К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 
виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 
работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами.

Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 
возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 
подлежат.

Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 
вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 
необходимости или необходимой обороны, неисполнения работодателем обязанности по 
обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами.

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в 
полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника 
состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 
ущерб в полном размере.

Письменный договор о полной индивидуальной материальной ответственности может 
заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 
обслуживающими или использующими товарные материальные ценности или иное 
имущество.

В случае установления материального ущерба Учреждению, работодатель обязан 
истребовать от работника письменное объяснение для установления причины 
возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления 
указанного объяснения составляется соответствующий акт.

Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 
среднего месячного заработка, производится по приказу работодателя. Приказ может быть 
издан не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 
причиненного работником ущерба.

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию 
с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 
осуществляться только судом.

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 
допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 
представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 
конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 
ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 
ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 
ответственности одновременно.
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5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Администрация Учреждения обязана:
• соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты Учреждения, условия 

индивидуальных трудовых договоров;
• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;
• обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда;
• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым кодексом РФ и настоящими Правилами;
• своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов;
• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;
• своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на 

улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников;
• укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;
• обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, 

вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды 
работников Учреждения;

• контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 
безопасности, противопожарной охране;

• создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества 
работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении 
работников;

• обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников;
• способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать 

инициативу и активность работников;
• внимательно относиться к нуждам и запросам работников;
• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законом;
• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих трудовых 

обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных 
Российским законодательством.

5.2. Администрация Учреждения имеет право:
• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексам РФ, иными федеральными законами;
• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Учреждения;
• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
• принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения 

работников и Учреждения.

6. УСЛОВИЯ ТРУДА

6.1. Нормальная продолжительность рабочего времени для женщин не может превышать 36 
часов в неделю, для мужчин- 40 часов.

Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:
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• 16 часов в неделю для работников в возрасте до 16 лет;
• 5 часов в неделю для работников, являющихся инвалидами 1-ой или 2-ой группы;
• 4 часа в неделю для работников в возрасте от 16 до 18 лет.
Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на один час.
Нерабочие праздничные дни устанавливаются нормативно-правовыми актами 
Правительства Российской Федерации.

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в день и 
20 часов в неделю.

6.2. В Учреждении устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: 
суббота и воскресенье.

Время начала работы: 9 ч. 00 мин.
Перерыв: с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин.
Время окончания работы: 17 ч. 12 мин.
Для некоторых категорий работников (воспитателей, помощников воспитателя, 

поваров) устанавливается сменный режим работы по скользящему графику. Для этих 
категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы 
продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц) не превышала нормального 
числа рабочих часов.

Время начала и окончания работы (смены) определяется графиками сменности, 
которые утверждаются в установленном порядке. Графики сменности доводятся до сведения 
работников не позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие и обязательны как для 
работников, так и для администрации Учреждения. Продолжительность смены не может быть 
более 12 часов. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

6.3. Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может 
устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с 
которым работники могут -по распоряжению администрации Учреждения при 
необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей 
за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Перечень должностей 
работников с ненормированным рабочим днем содержится в Приложении № 1 к
настоящим Правилам.
Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемой индивидуальными трудовыми 
договорами, но не менее трех календарных дней.
6.4. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного 
каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксируется в 
табеле учета рабочего времени, который ведется специалистом по кадрам.
Порядок ведения табеля учета рабочего времени утверждается приказом директора.
6.5. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, 
созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой.
6.6. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней.
Работникам устанавливается дополнительный отпуск за работу в районах Крайнего Севера 
продолжительностью 24 календарных дня.
Работникам моложе 18 лет предоставляется удлиненный ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 31 календарный день.

Отдельным категориям работников устанавливается дополнительный отпуск за 
вредные условия труда. Перечень должностей работников, имеющим право на 
дополнительный отпуск, содержится в Приложении № 2 к настоящим Правилам.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

10



6.7. Не позднее 5 ноября каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 
отношении отпуска на следующий календарный год руководителю Учреждения, определив 
месяц и продолжительность каждой части отпуска в случае его разделения, для составления 
графика отпусков.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения не позднее, чем 
за две недели до наступления календарного года. Г рафик отпусков обязателен как для 
администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть 
извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала.

Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем 
работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного 
места работы о периоде отпуска.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении 6 месяцев непрерывной работы в Учреждении. По соглашению между работником 
и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих 
случаях предоставляется в обязательном порядке:

• женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;

• работникам в возрасте до 18 лет;
• работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев.

По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на 
части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 
дней.

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска 
допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст. 124)

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

• временной нетрудоспособности работника;
• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от 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 начала, то работодатель по 
письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый 
отпуск на другой срок, согласованный с работником;

• в исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 
рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 
Учреждения.

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные 
отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 
Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска 
(если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник).

Работодатель имеет право по семейным обстоятельствам и другим уважительным 
причинам по письменному заявлению работника, оформить отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 
работником и работодателем (ст. 128 ТК РФ):

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

• родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 
вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении
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обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 
прохождением военной службы, до 14 календарных дней в году;

• работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до 5 календарных дней;

• по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
продолжительность отпуска без сохранения заработной платы определяется по 
соглашению между работником и работодателем;

• по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику 
инвалиду по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы продолжительностью до 60 календарных дней в 
году.

6.8. Заработная плата работникам Учреждения выплачивается два раза в месяц:

25 числа текущего месяца (аванс) за фактически отработанное время;
за вторую половину месяца-10 числа следующего месяца (окончательный 
расчет).

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

Заработная плата выплачивается работнику посредством перечисления на счет Работника в 
Банке.

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать 
работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, 
причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 
удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За добросовестное отношение к выполнению своих обязанностей, новаторство в труде и 
другие достижения в работе работнику выплачиваются стимулирующие выплаты, кроме 
того, могут применяться следующие поощрения:

объявление благодарности;
награждение ценным подарком;
награждение Почетной грамотой.

7.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся 
в трудовую книжку сотрудника. Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты 
труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся

8. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ, ПРИ 
ПРОХОЖДЕНИИ ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ

8.1.В случае утраты трудоспособности вследствие заболевания или травмы работника 
пособие за первые три дня временной нетрудоспособности назначается и выплачивается 
работодателем за счет собственных средств, а за остальной период, начиная с четвертого дня 
временной нетрудоспособности, - территориальным органом ФСС РФ (ст. 183 ТК РФ; п. 1 ч. 
1 ст. 1.4, п. 1 ч. 2 ст. 3 Закона N 255-ФЗ; пп. 1 п. 1 ст. 8, п. 7 ст. 15 Закона N 125-ФЗ; ст. 6 
Закона от 29.12.2020 N 478-ФЗ; п. 8 Положения, утв. Постановлением Правительства РФ от 
30.12.2020 N 2375). В остальных случаях, например в случае необходимости осуществления 

12



ухода за больным членом семьи, пособие назначается и выплачивается с первого дня ФСС 
РФ (ч. 3 ст. 3, п. п. 2 - 5 ч. 1 ст. 5 Закона N 255-ФЗ).
8.1.1. Пособие назначается и выплачивается на основании выданного медицинской 
организацией листка нетрудоспособности и сведений, представляемых работником 
работодателю при трудоустройстве или в период осуществления трудовой деятельности.
Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка (ст. 185.1 ТК РФ).
8.1.2. Работники, достигшие возраста сорока лет при прохождении диспансеризации в 
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 
работы (должности) и среднего заработка.
8.1.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, 
в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 
являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 
диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 
имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 
ними места работы (должности) и среднего заработка.
8.1.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 
его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 
(согласовываются) с работодателем.
8.1.5. Работники обязаны представлять работодателю справки медицинских организаций, 
подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.

9.ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

9.1. Работник вправе представлять предложения в письменной форме по улучшению 
организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.
9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 
разрешение производится в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, федеральными 
законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все 
необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров.
9.3. В конце рабочего дня, работник должен осмотреть свое рабочее место и привести его в 
порядок, отключить электрооборудование, убрать инструменты и приспособления в 
специально отведенные для них места, закрыть помещение на ключ.
9.4.Запрещается:

• уносить с места работы имущество и документы, принадлежащие Учреждению, 
без получения соответствующего разрешения;

• покидать служебные помещения при присутствии в них посторонних лиц;
• оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них 

работников;
• использовать в рабочее время Интернет, электронную почту и иные виды связи 

в непрофильных целях;
• отвлекать работников от их непосредственной работы;
• нарушать правовые, нравственные и этические нормы;
• приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в организации в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения.

9.4. Стиль одежды в Учреждении официально - деловой.
9.5. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники 
Учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 
установленный настоящими Правилами.
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По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах внутреннего 
трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового 
кодекса РФ и иных нормативных правовых актов.
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Приложение №1
к Правилам внутреннего трудового 
распорядка
КГКУ СО «Социально-реабилитационный 

центр для несовершеннолетних «Забота»

Перечень должностей работников, 
которым установлен ненормированный рабочий день

Директор - 3 календарных дня

Заместитель директора - 3 календарных дня
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Приложение №2

к Правилам внутреннего трудового 
распорядка в КГКУ СО «Социально­
реабилитационный центр для 
несовершеннолетних «Забота»

Перечень должностей работников, имеющих право на дополнительный отпуск

Повар - 7 календарных дней
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