


Приложение № 1 

к коллективному договору  

ГБСУСОССЗН «Ровеньский психоневрологический интернат» 

 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 
 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) определяют трудовой распорядок в ГБСУСОССЗН «Ровеньский дом-

интернат для престарелых и инвалидов» (далее - учреждение) и регламентируют 

порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством 

РФ и уставом ГБСУСОССЗН «Ровеньский дом-интернат для престарелых и 

инвалидов» в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рационального использования рабочего времени, 

обеспечения высокого качества и производительности труда работников 

учреждения. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - ГБСУСОССЗН «Ровеньский дом-интернат для 

престарелых и инвалидов»; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами 

Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

учреждения, для которых данная работа является основной, так и для 

совместителей. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор 

учреждения. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой 

частью трудовых договоров 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 
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2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан ознакомить работника под подпись с настоящими 

Правилами, Коллективным договором (при его наличии), иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника (ст. 68 ТК РФ). 

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

предъявляет Работодателю (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- иные документы, согласно требованиям действующего законодательства 

РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов 

не производится. Порядок, хранение и использование персональных данных 

работников устанавливается работодателем с соблюдением требований 

Положения о персональных данных и ст.87 ТК РФ. 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются Работодателем. 

2.5. 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. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя (ст. 67 ТК РФ). 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника 

к работе. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться (ст.58 ТК РФ): 

1) на неопределенный срок; 



2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 59 ТК РФ), 

иными федеральными законами. 

2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ). 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически 

допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 

может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 

виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 

двух недель (ст. 70 ТК РФ). 

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 

испытание работнику не устанавливается. 

2.16. С работниками, с которыми согласно законодательству РФ 

Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, 
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соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор при его 

заключении. 

2.17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, должны 

пройти обязательный предварительный медицинский осмотр (ст. 69 ТК РФ).  

2.18. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме 

на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (ст. 68 ТК РФ). 

2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по 

правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, знакомит под 

подпись с Коллективным договором и Правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, до работы не допускается (ст. 212 ТК РФ). 

2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

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

является для работника основной (ст. 66 ТК РФ). 
 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

3.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в 

котором работает работника (если структурное подразделение было указано в 

трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также 

перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

работника. 

3.3. Допускается временный перевод (ст. 72.1 ТК РФ) (до одного месяца) 

работника на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 

работодателя без его письменного согласия в следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 
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характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и работником). 

Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя (ст. 

72 ТК РФ). 

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, 

объявляется работнику под подпись. 
 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ). 

4.2. Прекращение трудового договора (ст. 84.1 ТК РФ) оформляется 

приказом (распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) 

Работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под подпись. По требованию работника Работодатель обязан выдать 

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) 

производится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность) (ст. 84.1 ТК РФ). 

4.4. 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 

трудовых функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 

позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчете (ст. 140 ТК РФ).  
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По письменному заявлению работника Работодатель обязан выдать 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (ст. 

84.1 ТК РФ). 

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона (ст. 84.1 ТК РФ). 

4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать 

ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника (ст. 84.1 ТК РФ). 
 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

5.1. Работодатель имеет право (ч.1 ст. 22 ТК РФ): 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан (ч. 2 ст. 22 ТК РФ): 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;  
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- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей, 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, коллективным договором (при его наличии), трудовыми 

договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля над их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии); 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми 

актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника (ст. 76 ТК РФ): 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
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- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 

права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с 

его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 

 
6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ  

6.1. Работник имеет право на (ст. 21 ТК РФ): 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором (при его наличии); 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 
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- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при его наличии) формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

6.2. Работник обязан (ч. 2 ст. 21 ТК РФ): 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 

охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

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

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;   

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества 
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третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно 

сообщать о случившемся происшествии Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 

когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 

использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в 

порядке, установленных законом; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором. 

6.3. Работнику запрещается: 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени 

вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не 

имеющую отношение к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в 

личных целях, играть в компьютерные игры; 

- курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных 

для этих целей; 

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях; 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом 

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

6.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 
7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

7.1. Продолжительность рабочего времени работников учреждения 

составляет 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ).  

Для руководящих работников, работников из числа административно – 

хозяйственного, и обслуживающего персонала учреждения устанавливается 

нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 

40 часов в неделю (за исключением женщин, работающих в сельской местности, 



независимо от места их проживания – 36 часовая рабочая неделя, если меньшая 

продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами, 

при этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и  при полной 

продолжительности еженедельной работы (п.1.3. Постановления ВС РСФСР от 01.11.1990г. 

№ 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны 

материнства и детства на селе», письмо от 12.12.1990г. № 19-17 к Постановлению 

Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 № 298/3-1, п.3  Постановления Президиума ВС 

РСФСР от 25.01.1991г. № 522/1). 

В соответствии со ст.104 ТК РФ, когда по условиям работы в учреждении 

при выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена для 

работников установленная или еженедельная продолжительность рабочего 

времени для отдельных категорий работников учреждения применяется 

суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один год. 

Для медицинских работников учреждения устанавливается  

продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю (ст. 350 ТК РФ, 

за исключением женщин, работающих в сельской местности, независимо от места их 

проживания – 36 часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели 

не предусмотрена иными законодательными актами, при этом заработная плата 

выплачивается в том же размере, что и  при полной продолжительности еженедельной 

работы (п.1.3. Постановления ВС РСФСР от 01.11.1990г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по 

улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе», письмо от 

12.12.1990г. № 19-17 к Постановлению Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 № 298/3-1, п.3  

Постановления Президиума ВС РСФСР от 25.01.1991г. № 522/1). 

7.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего 

времени   (специалист по закупкам, уборщик территории, столяр-плотник, 

подсобный рабочий, электромонтер по ремонту и обслуживанию 

электрооборудования, слесарь-сантехник, программный администратор) 

устанавливается следующий режим рабочего времени:  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

 - продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы – 08:00, время окончания работы – 17:00; 

- перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00 продолжительностью 1 

час в течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и 

не оплачивается. 

Водитель автомобиля, работники отделения бытового обслуживания 

(повар, официант, мойщик посуды) – скользящий график работы. 

Средний медицинский персонал, санитарка палатная, сторож – 

многосменный  режим работы. 

Продолжительность ежедневной работы по 7,2 часов при 36 часовой 

рабочей неделе с двумя выходными днями суббота, воскресенье: (Постановление 

от 01.11.1990г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, 

охраны материнства и детства на селе», письмо от 12.12.1990г № 19-117 к Постановлению 

верховного Совета РСФСР от 01.11.1990г № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению 

положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» распространяется на 

женщин, работающих в сельской местности, независимо от места их проживания»): 

- директор, заместитель директора по общим вопросам, бухгалтер, 

бухгалтер-кассир, главный бухгалтер, специалист по кадрам, психолог,  

юрисконсульт, инструктор по лечебной физкультуре, реабилитации,  сестра-

хозяйка, заведующий складом, оператор стиральных машин, швея, парикмахер, 



повар, мойщик посуды, официант, санитарка палатная, санитарка-ванщица, 

санитарка- уборщица. 

7.1.2. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений 

работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то 

такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 

обязательных.  

Выплата за работу в ночное время (ночным считается время с 22:00 часов 

до 06:00 часов) производится в размере 20 % базового оклада за каждый час 

работы в ночное время: медицинским сестрам, санитаркам палатным 

(Постановление Правительства РФ от 22 июля 2008 г. № 554 «О минимальном 

размере повышения оплаты труда за работу в ночное время). 

7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается (ст. 92 ТК РФ): 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 

неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 12 часов в 

неделю); 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 

35 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 

17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, - не более 36 часов в неделю. 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться 

неполное рабочее время (ст. 93 ТК РФ). 

7.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их 

просьбе следующим категориям работников (ст. 93 ТК РФ): 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему 

работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена 

для следующих лиц (ст. 94 ТК РФ): 

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

- учащихся, совмещающих учебу с работой: 

от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 

от 16 до 18 лет - четыре часа; 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 



7.5. Для работников, работающих по совместительству, 

продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов в день (ст. 284 

ТК РФ). 

7.5.1. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный 

рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца 

(другого учетного периода) при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 

соответствующей категории работников. 

7.5.2. Указанные в п. 7.5 и п. 7.5.1 ограничения продолжительности 

рабочего времени при работе по совместительству не применяются в 

следующих случаях: 

- если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы работник отстранен от работы в 

соответствии с медицинским заключением. 

7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ). 

7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в 

следующих случаях (ст. 97 ТК РФ): 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.7.1. Сверхурочная работа (ст. 99 ТК РФ) - работа, выполняемая 

работником по инициативе работодателя, за пределами, установленной для 

работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а 

при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие 

Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его 

согласия в случаях (ч. 2 ст. 99 ТК РФ): 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 

транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 
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7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня (ст. 201 ТК РФ) - особый 

режим, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени. Условие о режиме ненормированного 

рабочего дня обязательно включается в условия трудового договора. Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

Положением  о порядке предоставления ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем. 

7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в табеле учета рабочего времени. 

 
8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

8.2. Видами времени отдыха являются (ст. 107 ТК РФ): 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00, продолжительностью 

один час в течение рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни: 

- 1, 2, 3, 4 и 5, 8 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться 

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха 

и питания (ст. ст. 108, 111 ТК РФ). 

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 (Двадцать восемь) календарных дней (ст. 115 

ТК РФ).  

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 (Четырнадцати) календарных 

дней (ст. 125 ТК РФ). 



8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев (ст. 122 ТК РФ). 

Условием для получения ежегодного оплачиваемого отпуска (ст. 121 ТК 

РФ) является наличие необходимого стажа работы. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, 

работникам с ненормированным рабочим днем (ст. 116 ТК РФ). При 

использовании ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков за работу с 

вредными условиями или опасными  труда, в стаж работы, дающий право на 

них, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях 

время. 

8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим 

категориям работников (ст. 122 ТК РФ): 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по 

основному месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком 

отпусков (ст. 122 ТК РФ).  

График отпусков утверждается Работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации (ст. 123 ТК РФ). 

8.4.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. К таким категориям относятся: 

- супруги военнослужащих (ст. 123 ТК РФ); 

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу 

облучения, превышающую 25 сЗв (бэр) (ст. 123 ТК РФ); 

- Герои Социалистического Труда и полные кавалеры Ордена Трудовой 

Славы (ст. 123 ТК РФ); 

- почетные доноры России (ст. 123 ТК РФ); 

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы (ст. 123 

ТК РФ); 

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам (ст. 

123 ТК РФ); 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до трех лет (ст. 262.2 

ТК РФ). 



8.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись 

не позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ). 

8.6. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник 

обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем 

за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления 

отпуска в этом случае производится по соглашению сторон (ст. 124 ТК РФ). 

8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и Работодателем (ст. 128 ТК РФ). 

8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы (ч.2  ст. 128 ТК РФ): 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

         8.8. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью от 3 до 15 календарных дней в зависимости от занимаемой 

должности. Перечень должностей, условия и порядок предоставления такого 

отпуска устанавливаются в Положении о порядке предоставления ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным 

рабочим днем. 
 

 9. ОПЛАТА ТРУДА 

9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у 

Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате 

труда, состоит из базового  оклада, компенсационных выплат и выплат 

стимулирующего характера. 

9.1.1. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к базовым 

окладам, установленным в трудовых договорах в абсолютных размерах, без 

учета других компенсационных выплат. 

9.2. Стимулирующая выплата устанавливается работникам в процентном 

отношении к базовому окладу. 

9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для 



нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников 

в возрасте до 18 лет. 

9.3.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом 

сокращенной продолжительности работы. 

9.4. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени. 

9.5. Выплата заработной платы производится не реже, чем каждые 

полмесяца  

-    аванс 20 (число) выплачивается не менее 40 %. 

-    окончательный расчет за месяц –05 (число). 

9.6. Выплата заработной платы производится в денежной форме в рублях.            

По письменному заявлению работника оплата труда может производиться и в не 

денежной форме и не может превышать 20% от общей суммы заработной 

платы. Перечисление заработной платы производится на указанный работником 

счет в банке, либо путем перечисления на пластиковые карты (ст. 136 ч.3  ТК 

РФ).  

9.6.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне 

выходных или нерабочих праздничных дней. Оплата времени отпуска 

производится не позднее трех дней до начала отпуска (ст. 136  ч. 8 ТК РФ). 

9.7. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

9.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится 

отстранение от работы (ст. 76 ТК РФ): 

- в связи с болезнью туберкулезом. На период отстранения работникам 

выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных 

заболевания и может явиться источником распространения инфекционных 

заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. На период 

отстранения работникам выплачивается пособие по социальному страхованию; 

- в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в 

области охраны труда. Оплата в период простоя производится как за простой; 

- в связи с не прохождением обязательного предварительного или 

периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В 

таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 
 

 

 

 

10. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и 

другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 



- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных 

Положением об оплате труда. 

10.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и 

доводятся до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное 

применение нескольких видов поощрений. 

 
11. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

11.1. Ответственность работника: 

11.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

привлечь работника к дисциплинарной ответственности (ст. 192 ТК РФ). 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 193 ТК РФ). 

11.1.4. 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 (ст. 193 

ТК РФ). 

11.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

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

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ). 

11.1.6. Приказ (распоряжение) 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. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК 

РФ). 



11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ). 

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, к работнику не 

применяются. 

11.1.11. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

11.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора (ст. 232 ТК РФ). 

11.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождения работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами  

(ст. 232 ТК РФ). 

11.1.14. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, 

причиненный им Работодателю в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами  (ст. 233 ТК РФ). 

11.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная 

выгода) взысканию с работника не подлежат (ст. 238 ТК РФ). 

11.1.16. Работник освобождается от материальной ответственности в 

случаях возникновения ущерба, предусмотренных статьей 239 ТК РФ: 

- непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

11.1.17. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами (ст. 

241 ТК РФ). 

11.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами, на работника может 

возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его 
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обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере  (ст. 242 ТК РФ). 

11.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или 

коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться с 

работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество (ст. 244 ТК РФ). 

11.1.20. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при 

утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым 

исходя из рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не ниже 

стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа 

этого имущества (ст. 246 ТК РФ). 

11.1.21. Истребование от работника письменного объяснения для 

установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае 

отказа или уклонения работника от предоставления указанного объяснения 

составляется соответствующий акт. 

11.1.22. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со 

дня окончательного установления Работодателем размера причиненного 

работником ущерба (ст. 248 ТК РФ). 

11.1.23. 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 (ст. 248 ТК РФ). 

11.1.24. 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  (ст. 248 ТК РФ). 

11.1.25. С согласия Работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество (ст. 248 ТК РФ). 

11.1.26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 

работника к дисциплинарной, административной или уголовной 

ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб 

Работодателю  (ст. 248 ТК РФ). 

11.1.27. В случае увольнения без уважительных причин до истечения 

срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за 

счет средств Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные 

Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 

отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено 

трудовым договором или соглашением об обучении  (ст. 249 ТК РФ). 



11.2. Ответственность Работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, 

причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения 

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

РФ или иными федеральными законами  (ст. 233 ТК РФ). 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот 

ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами  (ст. 235 ТК РФ). 

11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность Работодателя. 

11.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии 

работника ущерб может быть возмещен в натуре  (ст. 235 ТК РФ). 

11.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 

Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 

принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением Работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в 

суд  (ст. 235 ТК РФ). 

11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 

день фактического расчета включительно  (ст. 236 ТК РФ). 

11.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием Работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового 

договора  (ст. 237 ТК РФ). 
 

12. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВНЕШНЕМУ ВИДУ СОТРУДНИКОВ 

12.1. Работники представляют ГБСУСОССЗН «Ровеньский 

психоневрологический интернат» (далее – Учреждение) во взаимоотношениях 

с деловыми партнерами, клиентами и получателями социальных услуг, поэтому 

от внешнего вида каждого работника,  его поведения на рабочем месте и работы 

с деловыми партнерами зависит деловая репутация Учреждения. 

12.2. Работники обязаны поддерживать деловой стиль одежды, который 

создает деловой имидж Учреждения. Каждый работник должен выглядеть 

опрятным и аккуратным. Работники должны придерживаться делового стиля 

одежды, характеризующегося строгостью, сдержанностью и консерватизмом. 

Для мужчин деловой стиль состоит из костюма – пиджака, брюк классического 
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стиля и галстука. Для женщин в основу входят строгие платья, классические 

юбки и брюки, блузки и рубашки,  обязательно ношение чулок либо колготок 

без рисунка, телесного или черного оттенков. 

12.3. Цветовая гамма одежды может быть относительно разнообразной,  

тем не менее, наиболее предпочтительны сдержанные цветовые решения в 

синих, черных, бежевых, серых, коричневых и других приглушенных тонах, 

допустима мелкая полоска, мелкая клетка, мелкий орнамент. 

12.4. Рекомендована обувь с закрытой носовой и пяточной частью. В 

зимний  и межсезонный период  работники должны иметь на рабочем месте 

чистую обувь. Недопустимо находиться на рабочем месте в верхней одежде, а 

также в головных уборах. 

12.5. При выборе аксессуаров и украшений следует руководствоваться 

принципом умеренности, соответствием с общим видом костюма. Кольца, 

серьги, цепочки, браслеты не должны быть крупными, броскими. Шейные 

платки, палантины должны сочетаться с цветом и фасоном костюма. 

12.6. Варианты причесок – предпочтительно традиционно-классические. 

Исключаются свободные стили: креативные прически, прически с выбритым 

узором.   

12.7. Для отдельных категорий персонала Учреждения применяется 

специальная одежда, выполненная в корпоративном стиле. 

12.8. Поскольку работники административно-хозяйственного отдела, в 

силу своих служебных обязанностей, постоянно общаются с партнерами и 

гостями учреждения, в том числе высокого уровня, к их одежде предъявляются 

дополнительные требования, продиктованные представительскими функциями, 

являющимися неотъемлемой частью их повседневной работы: 

 деловой однотонный, неярких, приглушенных оттенков или в  тонкую 

полоску костюм (брюки/юбка), комплект юбка-блузка, платье строгого фасона;  

 блузка строгого, классического покроя белого или пастельных тонов;  

 умеренность и естественность в макияже и маникюре;  

 длинные волосы убраны в пучок или косу, опрятная стрижка;  

 обувь с закрытой носовой и пяточной частью, без платформы, каблук 

не более 7 см;  

 обязательно наличие именного бэйджа на рабочем столе работника, на 

виду у посетителей, либо на одежде в верхней части костюма, на левой стороне. 

12.9. В учреждении запрещено носить следующие предметы гардероба:  

 объемные трикотажные изделия, свитеры с высоким воротом и 

джемперы спортивного стиля;  

 шорты, леггинсы; 

 одежду с видимым указанием торговой марки;  

 декольтированные платья и блузки, майки, топы и сарафаны на 

бретельках, прозрачные платья, юбки и блузки, очень короткие юбки и платья 

(допустимая длина составляет не более 5 см выше колена), а также юбки и 

платья макси; 

 одежда ярких расцветок с крупным рисунком, яркой клеткой, с 

многоцветным цветовым решением, золотистых и серебристых оттенков; 

 спортивную одежду;  



 сапоги, сабо, сандалии, тапочки, сланцы, спортивную обувь. 

12.10. Требования относительно внешнего вида действуют для всех 

работников, без исключения, в течение всего рабочего времени в период с 

понедельника по пятницу. В случае выхода на работу в выходные и нерабочие 

праздничные дни, если запланированы деловые встречи (заседания, совещания),  

соблюдение делового стиля одежды – обязательно. 

12.11. За соблюдением работниками требований к внешнему виду следит 

руководитель структурного подразделения. 

 
13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

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

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового 

кодекса РФ и иными нормативно-правовыми актами РФ. 

13.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящим Положением определяется порядок обращения с 

персональными данными работников ГБСУСОССЗН « Ровеньский 

психоневрологический интернат» (далее - учреждение). 

1.2. Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью 

обеспечить соблюдение законных прав и интересов учреждения и ее работников 

в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации 

(комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные 

данные. 

1.3. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся к 

конкретному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая 

учреждению в связи с трудовыми отношениями. 

1.4. Сведения о персональных данных работников относятся к числу 

конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну учреждения). 

Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается: 

- в случае их обезличивания; 

- по истечении 75 лет срока их хранения; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 
2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные 

понятия: 

персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или 

косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных) (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

(в ред. Федерального закона от 31.12.2017г. № 498-ФЗ)); 

обработка персональных данных работника - любое действие (операция) 

или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных (п. 3 ст. 3 Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ (в ред. Федерального закона от 31.12.2017г. № 498-ФЗ)); 

распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц (п. 5 

ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ (в ред. Федерального закона 

от 31.12.2017г. № 498-ФЗ)); 

предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных работников определенному лицу или 

определенному кругу лиц (п. 6 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-

ФЗ (в ред. Федерального закона от 31.12.2017г. № 498-ФЗ)); 

блокирование персональных данных - временное прекращение 

обработки персональных данных работников (за исключением случаев, если 

обработка необходима для уточнения персональных данных) (п. 7 ст. 3 
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Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ (в ред. Федерального закона от 

31.12.2017г. № 498-ФЗ)); 

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных работников и (или) в 

результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных работников (п. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ (в 

ред. Федерального закона от 31.12.2017г. № 498-ФЗ)); 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику (п. 9 

ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ (в ред. Федерального закона 

от 31.12.2017г. № 498-ФЗ)); 

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления; 

документированная информация - зафиксированная на материальном 

носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими 

определить такую информацию или ее материальный носитель. 

2.2. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 

учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении трудового 

договора в соответствии со ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на работу, 

предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается 

впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства, или 

трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим 

причинам; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету; 

- документ об образовании и (или) квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 

- справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) 

судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при поступлении 

на работу, к которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию). 

2.3. При оформлении работника отделом кадров заполняется 

унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой 

отражаются следующие анкетные и биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 

- данные о приеме на работу; 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышенной квалификации; 
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- сведения о профессиональной переподготовке; 

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и о контактных телефонах. 

2.4. В отделе кадров учреждения создаются и хранятся следующие группы 

документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

2.4.1. Документы, содержащие персональные данные работников: 

- комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 

- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению 

собеседований с кандидатом на должность; 

- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

- личные дела и трудовые книжки; 

- дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 

- дела, содержащие материалы аттестаций работников; 

- дела, содержащие материалы внутренних расследований; 

- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, 

журналы); 

- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству учреждения, руководителям структурных 

подразделений; 

- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, 

налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения. 

2.4.2. Документация по организации работы структурных подразделений: 

- положения о структурных подразделениях; 

- должностные инструкции работников; 

- приказы, распоряжения, указания руководства учреждения; 

- документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам 

кадровой работы. 

 
3. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника 

является непосредственно работник. Если персональные данные работника 

возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее 

в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено 

письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 

также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических 

взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, 

интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых 

отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе 

получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его 

письменного согласия. 

3.3. Обработка персональных данных работников работодателем возможна 
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только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их 

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно 

важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 

3.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников 

только с их письменного согласия. 

3.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных 

данных должно включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

3.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия 

получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные 

которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора; 

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или 

иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных 

данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья 

или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 

невозможно. 

3.7. Работник учреждения представляет в отдел кадров достоверные 

сведения о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений. 

3.8. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод 

человека и гражданина руководитель учреждения и его законные, полномочные 

представители при обработке персональных данных работника должны 

выполнять следующие общие требования: 

3.8.1. Обработка персональных данных может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых 

актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и 

профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 

3.8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых 
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персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией 

РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.8.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных, 

полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения. 

3.8.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в 

порядке, установленном федеральным законом. 

3.8.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под 

расписку с документами учреждения, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.8.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и 

защиту тайны недействителен. 

 
4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 

также в случаях, установленных федеральным законом. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях 

без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в 

целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления 

прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи 

допускается только с его предварительного согласия. 

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о 

том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило 

соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 

учреждения в соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные, которые необходимы для 

выполнения конкретной функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные работника его законным, 

полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, 

которые необходимы для выполнения указанными представителями их 

функции. 

consultantplus://offline/ref=A1856DF7B5F2BCFA10BBE1165267C76D2F1102CC542A3BA8CCCF47iF65H
consultantplus://offline/ref=A1856DF7B5F2BCFA10BBE1165267C76D2C1F00C1577A6CAA9D9A49F01Fi76AH
consultantplus://offline/ref=A1856DF7B5F2BCFA10BBE1165267C76D2C1F00C1577A6CAA9D9A49F01Fi76AH


4.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе 

кадров. 

4.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных 

носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной 

сети). 

4.4. При получении персональных данных не от работника (за исключением 

случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель 

до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить 

работнику следующую информацию: 

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

- предполагаемые пользователи персональных данных; 

- установленные федеральными законами права субъекта персональных 

данных. 

 
5. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ 

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют: 

- руководитель учреждения, заместитель руководителя; (информация о 

фактическом месте проживания и контактные телефоны работников) 

- работники отдела кадров; 

- работники бухгалтерии; 

- начальник отдела внутреннего контроля (доступ к персональным данным 

работников в ходе плановых проверок); 

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности 

(доступ к персональным данным только работников своего подразделения). 

5.2. Работник учреждения имеет право: 

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с 

ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, 

содержащей его персональные данные. 

5.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления 

неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или 

не являющихся необходимыми для работодателя персональных данных. 

5.2.3. Получать от работодателя: 

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым может быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их 

получения; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта 

персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных 

данных. 

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 



бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

директора учреждения. 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при 

письменном согласии работников. 

 
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ,  

РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. Работники учреждения, виновные в нарушении порядка обращения с 

персональными данными, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 

федеральными законами. 

6.2. Руководитель учреждения за нарушение порядка обращения с 

персональными данными несет административную ответственность согласно ст. 

ст. 5.27 и 5.39 КоАП РФ, а также возмещает работнику ущерб, причиненный 

неправомерным использованием информации, содержащей персональные 

данные об этом работнике. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение устанавливает обязательные требования к 

порядку приобретения, выдачи, применения, хранения и ухода за специальной 

одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты 

в ГБСУСОССЗН «Ровеньский психоневрологический интернат».  

1.2. Положение о выдаче специальной одежды, специальной обуви и 

других средств индивидуальной защиты (далее - СИЗ) работникам разработано 

в соответствии с: 

- Конституцией РФ; 

- Трудовым кодексом РФ;  

- типовыми нормами бесплатной выдачи спецодежды и иными 

нормативно-правовыми актами РФ.  

1.3. В соответствии со ст. 221 ТК РФ на работах с вредными или опасными 

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

условиях или связанных с загрязнением, выдаются сертифицированные 

средства индивидуальной защиты. 

Учреждение, бесплатно и по установленным нормам, обеспечивает 

приобретение и выдачу, прошедших в установленном порядке сертификацию 

или декларирование соответствия, средств индивидуальной защиты 

работникам, занятым на работах с вредными и/или опасными условиями труда, 

а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или 

связанных с загрязнением.  

1.4. К СИЗ относятся специальная одежда, специальная обувь и другие 

средства индивидуальной защиты (изолирующие костюмы, средства защиты 

органов дыхания, средства защиты рук, средства защиты головы, средства 

защиты лица, средства защиты органов слуха, средства защиты глаз, 

предохранительные приспособления).  

1.5. Нормы выдачи средств индивидуальной защиты отдельным 

работникам определяются в соответствии с «Типовыми отраслевыми нормами 

бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств 

индивидуальной защиты». При отсутствии в Типовых нормах требований о 

выдаче средств индивидуальной защиты для отдельных профессий или 

должностей работников, (спецодежда, спецобувь и другие средства 

индивидуальной защиты) устанавливаются по характеру работы и/или по 

наличию вредных и опасных факторов на рабочем месте на основании 

результатов специальной оценки условий труда ( ФЗ №426).  

1.6. При заключении трудового договора юрисконсульт учреждения 

должен ознакомить работника с настоящим Положением, а также с 

соответствующими его профессии и должности Нормами выдачи СИЗ.  

1.7. Работник обязан правильно применять средства индивидуальной 

защиты, выданные ему в установленном порядке.  

1.8. Учреждение за счет своих средств, в соответствии с установленными 

нормами обеспечивает своевременную выдачу специальной одежды, 

специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, а также их 

хранение, стирку, сушку, ремонт и замену.  



1.9. Организацию по своевременному обеспечению работников 

средствами индивидуальной защиты осуществляет заместитель директора по 

общим вопросам, сестра-хозяйка.  

 1.10. Учреждение в случае не обеспечения работника в соответствии с 

установленными нормами средствами индивидуальной и коллективной защиты 

не имеет права требовать от работника исполнения трудовых обязанностей и 

обязано оплатить возникший по этой причине простой в соответствии с 

действующим трудовым законодательством РФ. 

 
2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ СРЕДСТВ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ 

2.1. В целях своевременной выдачи работникам средств индивидуальной 

защиты в Учреждении устанавливается соответствующий контроль и учет. 

Сроки пользования средствами индивидуальной защиты исчисляются со дня 

фактической выдачи их работнику. Выдача работнику и сдача им средств 

индивидуальной защиты фиксируются записью в личной карточке учета 

выдачи средств индивидуальной защиты.  

2.2. Выдача средств индивидуальной защиты осуществляется по 

установленному графику. При выдаче спецодежда маркируется с указанием 

цифрового значения месяца и года выдачи.  

2.3. Выдаваемые работникам учреждения средства индивидуальной 

защиты должны соответствовать их полу, росту и размерам, характеру и 

условиям выполняемой работы и обеспечивать безопасность труда.  

2.4. Работникам, совмещающим профессии или постоянно выполняющим 

совмещаемые работы, в том числе в составе комплексных бригад, помимо 

выдаваемых им средств индивидуальной защиты по основной профессии, 

дополнительно выдаются в зависимости от выполняемых работ и другие виды 

средств индивидуальной защиты, предусмотренные соответствующими 

типовыми нормами для совмещаемой профессии (совмещаемому виду работ). 

 2.5. Работникам, временно переведенным на другую работу, работникам и 

другим лицам, проходящим профессиональное обучение (переобучение) в 

соответствии с ученическим договором, учащимся и студентам 

образовательных учреждений начального, среднего и высшего 

профессионального образования на время прохождения производственной 

практики (производственного обучения), мастерам производственного 

обучения, а также другим лицам, участвующим в производственной 

деятельности работодателя либо осуществляющим в соответствии с 

действующим законодательством мероприятия по контролю (надзору) в 

установленной сфере деятельности, средства индивидуальной защиты 

выдаются в соответствии с типовыми нормами и Правилами на время 

выполнения этой работы (прохождения профессионального обучения, 

переобучения, производственной практики, производственного обучения) или 

осуществления мероприятий по контролю (надзору).  

2.6. Дежурные средства индивидуальной защиты общего пользования 

выдаются работникам Учреждения только на время выполнения тех работ, для 

которых они предназначены. Указанные средства индивидуальной защиты с 

учетом требований личной гигиены и индивидуальных особенностей 

работников закрепляются за определенными рабочими местами и передаются 

от одной смены другой. В таких случаях средства индивидуальной защиты 



выдаются под ответственность руководителей структурных подразделений 

Учреждения, уполномоченных на проведение данных работ. 

 2.7. Средства индивидуальной защиты, предназначенные для 

использования в особых температурных условиях, обусловленных ежегодными 

сезонными изменениями температуры, выдаются работникам с наступлением 

соответствующего периода года, а с его окончанием сдаются ответственному 

лицу для организованного хранения до следующего сезона. В сроки носки 

средств индивидуальной защиты, применяемых в особых температурных 

условиях, включается время их организованного хранения. 

 2.8. Средства индивидуальной защиты, возвращенные работниками по 

истечении сроков носки, но пригодные для дальнейшей эксплуатации, 

используются по назначению после проведения мероприятий по уходу за ними 

(стирка, чистка, дезинфекция, дегазация, дезактивация, обеспыливание, 

обезвреживание и ремонт). Пригодность указанных средств индивидуальной 

защиты к дальнейшему использованию, необходимость проведения и состав 

мероприятий по уходу за ними, а также процент износа устанавливаются 

ответственным должностным лицом и фиксируются в личной карточке учета 

выдачи средств индивидуальной защиты.  

2.9. Выдача средств индивидуальной защиты, применение которых 

требует от работников практических навыков (респираторы, противогазы, 

самоспасатели, предохранительные пояса, накомарники, каски и др.), 

осуществляется только после проведения инструктажа работников о правилах 

применения указанных средств индивидуальной защиты, простейших способах 

проверки их работоспособности и исправности, а также организует тренировки 

по их применению.  

 
3. ПОРЯДОК ПРИМЕНЕНИЯ, ХРАНЕНИЯ И УХОДА ЗА СРЕДСТВАМИ 

ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ 

3.1. Работники не допускаются к выполнению работ без выданных им в 

установленном порядке средств индивидуальной защиты, а также с 

неисправными, не отремонтированными и загрязненными средствами защиты. 

 3.2. Работникам запрещается выносить по окончании рабочего дня 

средства индивидуальной защиты за пределы территории Учреждения. В 

отдельных случаях, когда по условиям работы указанный порядок невозможно 

соблюсти, средства индивидуальной защиты остаются в нерабочее время у 

работников.  

3.3. Работники должны бережно относиться к выданным в их пользование 

средствам индивидуальной защиты. Пришедшие в негодность до окончания 

сроков носки по причинам, не зависящим от работника, специальная одежда и 

специальная обувь должны быть списаны комиссией с составлением 

специального акта и заменены. Работники должны ставить ответственное лицо 

в известность о выходе из строя (неисправности) средств индивидуальной 

защиты.  

3.4. Сроки носки средств индивидуальной защиты устанавливаются в 

соответствии с Типовыми нормами. Для тех средств индивидуальной защиты, у 

которых в Типовых нормах указан срок носки «до износа», может быть 

установлен конкретный срок носки, исходя из сложившейся практики 

эксплуатации средств защиты. Если фактические условия труда работников 



регулярно приводят к преждевременному выходу средств индивидуальной 

защиты из строя, допускается по решению ответственного лица снижение 

нормативных сроков или замена данного вида средств индивидуальной защиты 

на аналогичный, с более стойкими характеристиками, обеспечивающими их 

пригодность в течение нормативного срока. 

 3.5. В соответствии с установленными стандартами ответственное лицо 

обеспечивает испытание и проверку исправности средств индивидуальной 

защиты, а также своевременную замену их частей с понизившимися 

защитными свойствами. После проверки исправности на средствах 

индивидуальной защиты ставится отметка о сроках очередного испытания.  

3.6. В случае пропажи или порчи средств индивидуальной защиты в 

установленных местах их хранения по не зависящим от работников причинам 

ответственное лицо выдает им другие исправные средства защиты. Также 

ответственным лицом обеспечивается замена или ремонт средств 

индивидуальной защиты, пришедших в негодность до окончания срока носки 

по причинам, не зависящим от работника.  

3.7. Уход за средствами индивидуальной защиты, их химчистка, стирка, 

дегазация, дезактивация, дезинфекция, обезвреживание, обеспыливание, 

сушка, ремонт и замена осуществляется силами и за счет средств Учреждения.  

3.8. Для хранения выданных работникам средств индивидуальной защиты 

в соответствии с требованиями строительных норм и правил используются 

специально оборудованные помещения (гардеробные).  

 
4. ПОРЯДОК СПИСАНИЯ СРЕДСТВ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ 

4.1. Средства индивидуальной защиты, пришедшие в негодность до 

истечения установленного срока носки, списываются на основании акта, 

оформленного комиссией, назначенной приказом руководителя Учреждения. 

На основании оформленного акта на складе учреждения работнику выдаются 

исправные средства индивидуальной защиты с исчислением нового срока 

носки. Члены комиссии несут ответственность за достоверность информации, 

вносимой в акт.  

4.2. После оформления акта о списании руководитель подразделения 

Учреждения обязан разработать и выполнить мероприятия: - по устранению 

причин преждевременного выхода средств индивидуальной защиты из строя; - 

по сохранению пригодности средств индивидуальной защиты в течение 

нормативного срока.  

 
5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

5.1. Ответственность за своевременную и в полном объеме выдачу 

работникам Учреждения прошедших в установленном порядке сертификацию 

или декларирование соответствия средств индивидуальной защиты в 

соответствии с типовыми нормами, за правильностью их применения 

работниками возлагается на ответственное лицо, указанное в п. 1.9 настоящего 

Положения.  

 

 

 

 



 

 



 





экономической деятельности, 

занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями 
труда, а также на работах, 

выполняемых в особых 

температурных условиях или 
связанных с загрязнением» 

Мойщик посуды 

Кухонный рабочий 

- костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий; 
- фартук из полимерных 

материалов с нагрудником; 

-нарукавники из полимерных 
материалов; 

 

1шт. 

 
2шт. 

 

До износа 

  Приказ Минтруда и социальной 

защиты от 09.12.2014г. №  997н п. 

119 «Об утверждении Типовых 
норм бесплатной выдачи 

специальной одежды, 

специальной обуви и других 
средств индивидуальной защиты 

работникам сквозных профессий 

и должностей всех видов 

экономической деятельности, 
занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями 

труда, а также на работах, 
выполняемых в особых 

температурных условиях или 

связанных с загрязнением» п.92 

Сестра-хозяйка - костюм для защиты от общих 
производственных загрязнений и 

механических воздействий 

 или  
халат и брюки для защиты от 

общих производственных 

загрязнений и механических 

воздействий. 
 

 
1 шт. 

 

 
 

1 комплект.  

 

  
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
Приказ Минтруда и социальной 

защиты от 09.12.2014г. №  997н  

п. 48 «Об утверждении Типовых 
норм бесплатной выдачи 

специальной одежды, 

специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты 
работникам сквозных профессий 

и должностей всех видов 

экономической деятельности, 
занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями 

труда, а также на работах, 
выполняемых в особых 

температурных условиях или 

связанных с загрязнением» 



 

мыло или жидкие 

моющие средства, в 
том числе: для мытья 

рук 200 г (мыло 

туалетное) или 250 г 
(жидкие моющие 

средства в 

дозирующих 

устройствах) 

 

Приказ от 17.12.2010г. № 1122н  

«Об утверждении типовых норм 
бесплатной выдачи работникам 

смывающих и (или) 

обезвреживающих средств и 
стандарта безопасности труда 

«Обеспечение работников 

смывающими и (или) 

обезвреживающими 
средствами»» 

 

Заведующий складом  

 
При работе с прочими грузами, 

материалами: 
- костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий 
 или 

 халат для защиты от общих 

производственных загрязнений и 
механических воздействий; 

- перчатки с полимерным 

покрытием. 

 

 
1шт. 

 

 
 

1 шт. 

 
 

 

6 пар. 

  Приказ Минтруда и социальной 

защиты от 09.12.2014г. №  997н  
п. 31 «Об утверждении Типовых 

норм бесплатной выдачи 

специальной одежды, 
специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты 

работникам сквозных профессий 
и должностей всех видов 

экономической деятельности, 

занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями 
труда, а также на работах, 

выполняемых в особых 

температурных условиях или 
связанных с загрязнением» 

Санитарка-уборщица, 

сиделка, санитарка 

палатная 

- костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий или 
халат для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий; 
- перчатки с полимерным 

покрытием; 

- перчатки резиновые или из 
полимерных материалов. 

1шт 

 

6пар 
 

12пар 

 

  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Приказ Минтруда и социальной 

защиты от 09.12.2014г. №  997н п. 

170, 171 «Об утверждении 
Типовых норм бесплатной 

выдачи специальной одежды, 

специальной обуви и других 
средств индивидуальной защиты 

работникам сквозных профессий 

и должностей всех видов 
экономической деятельности, 

занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями 



 

 

 
 

 

мыло или жидкие 
моющие средства, в 

том числе: для мытья 

рук 200г (мыло 

туалетное) или 250г 
(жидкие моющие 

средства в 

дозирующих 
устройствах) 

труда, а также на работах, 

выполняемых в особых 

температурных условиях или 
связанных с загрязнением» 

 

Приказ от 17.12.2010г. № 1122н  
«Об утверждении типовых норм 

бесплатной выдачи работникам 

смывающих и (или) 

обезвреживающих средств и 
стандарта безопасности труда 

«Обеспечение работников 

смывающими и (или) 
обезвреживающими 

средствами»» 

 

Водитель автомобиля При управлении автобусом, 
легковым автомобилем 

- костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 
механических воздействий; 

- перчатки с точечным 

покрытием; 

- перчатки резиновые или из 
полимерных материалов; 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

-жилет сигнальный 2 класса 

защиты. 
 

 
 

1шт 

 
12 пар 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

дежурные 
 

до износа 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

до износа 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

Приказ Минтруда России от 
09.12.2014г. №  997н п. 11  «Об 

утверждении Типовых норм 

бесплатной выдачи специальной 
одежды, специальной обуви и 

других средств индивидуальной 

защиты работникам сквозных 

профессий и должностей всех 
видов экономической 

деятельности, занятым на 

работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, а 

также на работах, выполняемых 

в особых температурных 
условиях или связанных с 

загрязнением» ( Зарегистрирован 

в Минюсте России 26.02.2015 г. 

№36213). 
 

Приказ  Министерства 

здравоохранения и социального 
развития Российской Федерации 

от 22.06.2009г. № 357н  Прил.    

№ 1 п. 2 «Об утверждении 



 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

мыло или жидкие 

моющие средства, в 
том числе: для мытья 

рук 200г (мыло 

туалетное) или 250г 

(жидкие моющие 
средства в 

дозирующих 

устройствах) 

Типовых норм бесплатной 

выдачи специальной одежды, 

специальной обуви и других 
средств индивидуальной защиты 

работникам, занятым на работах 

с вредными и (или) опасными 
условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых 

температурных условиях или 

связанных с загрязнением» 
 

Приказ от 17.12.2010г. № 1122н  

«Об утверждении типовых норм 
бесплатной выдачи работникам 

смывающих и (или) 

обезвреживающих средств и 

стандарта безопасности труда 
«Обеспечение работников 

смывающими и (или) 

обезвреживающими 
средствами»». Приложение к 

Приказу  Министерства 

здравоохранения и социального 
развития Российской Федерации  

от 20.04.2006 г. №297 « Типовые 

нормы бесплатной выдачи 

сертифицированной специальной 
одежды повышенной видимости  

работникам всех отраслей 

экономики» 
 

Сиделка 

Санитарка палатная  

Санитар 

сопровождающий 

Санитарка-ваннщица 

- костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий или 
халат для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий; 
- перчатки с полимерным 

покрытием; 

- перчатки резиновые или из 

 

 

 
 

 

1шт 
 

6пар 

 

  

 

 
 

 

 
 

 

 

Приказ Минтруда и социальной 

защиты от 09.12.2014г. №  997н п. 

170, 171 «Об утверждении 
Типовых норм бесплатной 

выдачи специальной одежды, 

специальной обуви и других 
средств индивидуальной защиты 

работникам сквозных профессий 

и должностей всех видов 



полимерных материалов. 

 

 

12пар  

 

 
 

 

мыло или жидкие 
моющие средства, в 

том числе: для мытья 

рук 200г (мыло 

туалетное) или 250г 
(жидкие моющие 

средства в 

дозирующих 
устройствах) 

экономической деятельности, 

занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями 
труда, а также на работах, 

выполняемых в особых 

температурных условиях или 
связанных с загрязнением» 

 

Приказ от 17.12.2010г. № 1122н  

«Об утверждении типовых норм 
бесплатной выдачи работникам 

смывающих и (или) 

обезвреживающих средств и 
стандарта безопасности труда 

«Обеспечение работников 

смывающими и (или) 

обезвреживающими 
средствами»» 

 

Оператор стиральных 

машин 

- костюм для защиты от общих 
производственных загрязнений и 

механических воздействий 

 или 

 халат и брюки для защиты от 
общих производственных 

загрязнений и механических 

воздействий; 
- фартук из полимерных 

материалов с нагрудником; 

- перчатки с полимерным 
покрытием; 

- перчатки резиновые или из 

полимерных материалов. 

 
1шт. 

 

 

 
1шт. 

 

 
1 шт. 

 

 
12 пар 

 
 

 

 

 
 

 

 
дежурный 

 

 
 

дежурные 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

мыло или жидкие 
моющие средства, в 

том числе: для мытья 

рук 200г (мыло 

Приказ Минтруда и социальной 
защиты от 09.12.2014г. №  997н п. 

115 «Об утверждении Типовых 

норм бесплатной выдачи 

специальной одежды, 
специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты 

работникам сквозных профессий 
и должностей всех видов 

экономической деятельности, 

занятым на работах с вредными и 
(или) опасными условиями 

труда, а также на работах, 

выполняемых в особых 

температурных условиях или 
связанных с загрязнением» 

 

Приказ от 17.12.2010г. № 1122н  
«Об утверждении типовых норм 

бесплатной выдачи работникам 

смывающих и (или) 



туалетное) или 250г 

(жидкие моющие 

средства в 
дозирующих 

устройствах) 

обезвреживающих средств и 

стандарта безопасности труда 

«Обеспечение работников 
смывающими и (или) 

обезвреживающими 

средствами»» 
 

Слесарь-сантехник - костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий; 
- сапоги резиновые с защитным 

подноском или сапоги болотные с 

защитным подноском; 
- перчатки с полимерным 

покрытием; 

- перчатки резиновые или из 

полимерных материалов; 
- щиток защитный лицевой или 

очки защитные; 

- средство индивидуальной 
защиты органов дыхания 

фильтрующее или изолирующее. 

 

 

1 шт. 

 
 

1 пара. 

 
12 пар. 

 

12 пар. 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
до износа 

 

до износа 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
мыло или жидкие 

моющие средства, в 

том числе: для мытья 
рук 200г (мыло 

туалетное) или 250г 

(жидкие моющие 
средства в 

дозирующих 

устройствах) 

Приказ Минтруда и социальной 

защиты от 09.12.2014г. №  997н п. 

147 «Об утверждении Типовых 
норм бесплатной выдачи 

специальной одежды, 

специальной обуви и других 
средств индивидуальной защиты 

работникам сквозных профессий 

и должностей всех видов 

экономической деятельности, 
занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями 

труда, а также на работах, 
выполняемых в особых 

температурных условиях или 

связанных с загрязнением» 

 
Приказ от 17.12.2010г. № 1122н  

«Об утверждении типовых норм 

бесплатной выдачи работникам 
смывающих и (или) 

обезвреживающих средств и 

стандарта безопасности труда 
«Обеспечение работников 

смывающими и (или) 

обезвреживающими 

средствами»» 
 

Уборщик территории - костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 
механических воздействий; 

- фартук из полимерных 

материалов с нагрудником; 

1шт. 

 
 

2 шт. 

 

  

 
 

 

 

Приказ Минтруда и социальной 

защиты от 09.12.2014г. №  997н 
«Об утверждении Типовых норм 

бесплатной выдачи специальной 

одежды, специальной обуви и 



- сапоги резиновые с защитным 

подноском; 

- перчатки с полимерным 
покрытием. 

1пара. 

 

6 пар. 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

мыло или жидкие 
моющие средства, в 

том числе: для мытья 

рук 200г (мыло 

туалетное) или 250г 
(жидкие моющие 

средства в 

дозирующих 
устройствах) 

других средств индивидуальной 

защиты работникам сквозных 

профессий и должностей всех 
видов экономической 

деятельности, занятым на 

работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, а 

также на работах, выполняемых 

в особых температурных 

условиях или связанных с 
загрязнением» 

 

Приказ от 17.12.2010г. № 1122н  
«Об утверждении типовых норм 

бесплатной выдачи работникам 

смывающих и (или) 

обезвреживающих средств и 
стандарта безопасности труда 

«Обеспечение работников 

смывающими и (или) 
обезвреживающими 

средствами»» 

 

Электромонтер по 

ремонту и обслуживанию 

электрооборудования 

- костюм для защиты от общих 
производственных загрязнений и 

механических воздействий; 

- халат и брюки для защиты от 
общих производственных 

загрязнений и механических 

воздействий; 
- сапоги резиновые с защитным 

подноском; 

- перчатки с полимерным 

покрытием; 
- перчатки с точечным 

покрытием; 

- боты или галоши 
диэлектрические; 

- перчатки диэлектрические; 

- щиток защитный лицевой или 

 
 

1шт 

 
 

 

1шт 
 

1пара 

 

12пар 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

до износа 

 
дежурные 

дежурные 

 

 Приказ Минтруда и социальной 
защиты от 09.12.2014г. №  997н п. 

189 «Об утверждении Типовых 

норм бесплатной выдачи 
специальной одежды, 

специальной обуви и других 

средств индивидуальной защиты 
работникам сквозных профессий 

и должностей всех видов 

экономической деятельности, 

занятым на работах с вредными и 
(или) опасными условиями 

труда, а также на работах, 

выполняемых в особых 
температурных условиях или 

связанных с загрязнением» 

 



очки защитные; 

- средство индивидуальной 

защиты органов дыхания 
фильтрующее. 

 

до износа 

 

 
до износа 

 

 

 
 

 


	ПРАВИЛА
	внутреннего трудового распорядка
	1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в ГБСУСОССЗН «Ровеньский дом-интернат для престарелых и инвалидов» (далее - учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения раб...
	1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом ГБСУСОССЗН «Ровеньский дом-интернат для престарелых и инвалидов» в целях укрепления трудовой дисциплины,...
	1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины:
	«Работодатель» - ГБСУСОССЗН «Ровеньский дом-интернат для престарелых и инвалидов»;
	«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;
	«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.
	1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников учреждения, для которых данная работа является основной, так и для совместителей.
	1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
	1.6. Официальным представителем Работодателя является директор учреждения.
	1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров
	2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ
	2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.
	2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, Коллективным договором (при его наличии), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с труд...
	2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю (ст. 65 ТК РФ):
	- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
	- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
	- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
	- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
	- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
	- иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ.
	Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. Порядок, хранение и использование персональных данных работников устанавливается работодателем с соблюдением требований Положения о персональных данных и ст.87 ТК РФ.
	2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.
	2.5. 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 тру...
	2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра т...
	2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с...
	2.8. Трудовые договоры могут заключаться (ст.58 ТК РФ):
	1) на неопределенный срок;
	2) на определенный срок (срочный трудовой договор).
	2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 59 ТК РФ), иными федеральными законами.
	2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок (ст. 58 ТК РФ).
	2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).
	2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудово...
	2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
	- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
	- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
	- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
	- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образоват...
	- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
	- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
	- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
	- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).
	2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - ше...
	2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не устанавливается.
	2.16. С работниками, с которыми согласно законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, соответствующее условие должно быть включено в трудо...
	2.17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицин...
	2.18. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под под...
	2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обуч...
	Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, до работы не допускается (ст. 212 ТК РФ).
	2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя является для работника основной (ст. 66 ТК РФ).
	3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ
	3.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работника (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении...
	3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.
	3.3. Допускается временный перевод (ст. 72.1 ТК РФ) (до одного месяца) работника на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного согласия в следующих случаях:
	- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу...
	- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника...
	3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работ...
	3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись.
	4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
	4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ).
	4.2. Прекращение трудового договора (ст. 84.1 ТК РФ) оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника Работ...
	4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным за...
	4.4. 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, обр...
	4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъ...
	По письменному заявлению работника Работодатель обязан выдать заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (ст. 84.1 ТК РФ).
	4.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие стат...
	4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книж...
	5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
	5.1. Работодатель имеет право (ч.1 ст. 22 ТК РФ):
	- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
	- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
	- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
	- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и ...
	- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
	- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
	- принимать локальные нормативные акты;
	- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
	- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.
	5.2. Работодатель обязан (ч. 2 ст. 22 ТК РФ):
	- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров;
	- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
	- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
	- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей,
	- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
	- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
	- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором (при его наличии), трудовыми договорами;
	- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;
	- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их выполнением;
	- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
	- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии);
	- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
	- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
	- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными ...
	- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;
	- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми догов...
	5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника (ст. 76 ТК РФ):
	- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
	- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
	- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
	- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым дог...
	- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормати...
	- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
	- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
	Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.
	6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
	6.1. Работник имеет право на (ст. 21 ТК РФ):
	- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
	- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
	- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии);
	- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
	- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых еже...
	- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
	- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
	- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
	- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;
	- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
	- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
	- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
	- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
	- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
	- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.
	6.2. Работник обязан (ч. 2 ст. 21 ТК РФ):
	- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника;
	- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;
	- соблюдать настоящие Правила;
	- соблюдать трудовую дисциплину;
	- выполнять установленные нормы труда;
	- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
	- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в ...
	- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
	- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
	- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
	- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, есл...
	- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о случившемся происшествии Работодателю;
	- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;
	- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;
	- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам);
	- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;
	- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.
	6.3. Работнику запрещается:
	- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование;
	- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деяте...
	- курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
	- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
	- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;
	- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения.
	6.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.
	7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
	7.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени   (специалист по закупкам, уборщик территории, столяр-плотник, подсобный рабочий, электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, слесарь-сантехник, программный админи...
	- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем;
	- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;
	- время начала работы – 08:00, время окончания работы – 17:00;
	- перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00 продолжительностью 1 час в течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
	Водитель автомобиля, работники отделения бытового обслуживания (повар, официант, мойщик посуды) – скользящий график работы.
	Средний медицинский персонал, санитарка палатная, сторож – многосменный  режим работы.
	Продолжительность ежедневной работы по 7,2 часов при 36 часовой рабочей неделе с двумя выходными днями суббота, воскресенье: (Постановление от 01.11.1990г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детств...
	- директор, заместитель директора по общим вопросам, бухгалтер, бухгалтер-кассир, главный бухгалтер, специалист по кадрам, психолог,  юрисконсульт, инструктор по лечебной физкультуре, реабилитации,  сестра-хозяйка, заведующий складом, оператор стираль...
	7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается (ст. 92 ТК РФ):
	- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 12 часов в неделю);
	- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 17,5 часа в неделю);
	- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю;
	- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - не более 36 часов в неделю.
	7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время (ст. 93 ТК РФ).
	7.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следующим категориям работников (ст. 93 ТК РФ):
	- беременным женщинам;
	- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);
	- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;
	- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего вр...
	7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц (ст. 94 ТК РФ):
	- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов;
	- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;
	- учащихся, совмещающих учебу с работой:
	от 14 до 16 лет - два с половиной часа;
	от 16 до 18 лет - четыре часа;
	- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.
	7.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов в день (ст. 284 ТК РФ).
	7.5.1. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по...
	7.5.2. Указанные в п. 7.5 и п. 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:
	- если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты заработной платы;
	- если по основному месту работы работник отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением.
	7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ).
	7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях (ст. 97 ТК РФ):
	- при необходимости выполнить сверхурочную работу;
	- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.
	7.7.1. Сверхурочная работа (ст. 99 ТК РФ) - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя, за пределами, установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени ...
	Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в случаях (ч. 2 ст. 99 ТК РФ):
	- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
	- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;
	- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, земле...
	7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня (ст. 201 ТК РФ) - особый режим, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, ус...
	8. ВРЕМЯ ОТДЫХА
	8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).
	8.2. Видами времени отдыха являются (ст. 107 ТК РФ):
	- перерывы в течение рабочего дня (смены);
	- ежедневный (междусменный) отдых;
	- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
	- нерабочие праздничные дни;
	- отпуска.
	8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
	1) перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00, продолжительностью один час в течение рабочего дня;
	2) два выходных дня - суббота, воскресенье;
	3) нерабочие праздничные дни:
	- 1, 2, 3, 4 и 5, 8 января - Новогодние каникулы;
	- 7 января - Рождество Христово;
	- 23 февраля - День защитника Отечества;
	- 8 марта - Международный женский день;
	- 1 мая - Праздник Весны и Труда;
	- 9 мая - День Победы;
	- 12 июня - День России;
	- 4 ноября - День народного единства.
	4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
	8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания (ст. ст. 108, 111 ТК РФ).
	8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (Двадцать восемь) календарных дней (ст. 115 ТК РФ).
	По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 (Четырнадцати) календарных дней (ст. 125 ТК РФ).
	8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести ...
	Условием для получения ежегодного оплачиваемого отпуска (ст. 121 ТК РФ) является наличие необходимого стажа работы.
	Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда, работникам с ненормированным рабочим днем (ст. 116 ТК РФ). При использовании ежегодных дополнительных оплачиваемых отпу...
	8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников (ст. 122 ТК РФ):
	- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
	- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
	- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
	- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;
	- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
	8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков (ст. 122 ТК РФ).
	График отпусков утверждается Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 123 ТК РФ).
	8.4.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся:
	- супруги военнослужащих (ст. 123 ТК РФ);
	- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превышающую 25 сЗв (бэр) (ст. 123 ТК РФ);
	- Герои Социалистического Труда и полные кавалеры Ордена Трудовой Славы (ст. 123 ТК РФ);
	- почетные доноры России (ст. 123 ТК РФ);
	- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы (ст. 123 ТК РФ);
	- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам (ст. 123 ТК РФ);
	- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до трех лет (ст. 262.2 ТК РФ).
	8.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123 ТК РФ).
	8.6. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска...
	8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодател...
	8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы (ч.2  ст. 128 ТК РФ):
	- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
	- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
	- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарны...
	- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
	- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;
	- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
	9. ОПЛАТА ТРУДА
	9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из базового  оклада, компенсационных выплат и выплат стимулирующего характера.
	9.1.1. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к базовым окладам, установленным в трудовых договорах в абсолютных размерах, без учета других компенсационных выплат.
	9.2. Стимулирующая выплата устанавливается работникам в процентном отношении к базовому окладу.
	9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.
	9.3.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы.
	9.4. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.
	9.6.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне выходных или нерабочих праздничных дней. Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска (ст. 136  ч...
	9.7. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.
	9.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы (ст. 76 ТК РФ):
	- в связи с болезнью туберкулезом. На период отстранения работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию;
	- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболевания и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам выплачивается по...
	- в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда. Оплата в период простоя производится как за простой;
	- в связи с не прохождением обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
	10. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД
	10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:
	- объявление благодарности;
	- выдача премии;
	- награждение ценным подарком;
	- награждение почетной грамотой.
	10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате труда.
	11. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
	11.1. Ответственность работника:
	11.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственност...
	11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
	- замечание;
	- выговор;
	- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
	11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 193 ТК РФ).
	11.1.4. 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. Непредставле...
	11.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисцип...
	11.1.6. Приказ (распоряжение) 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. Если работник отказывается ознакомить...
	11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ).
	11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).
	11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работ...
	11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, к работнику не применяются.
	11.1.11. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
	11.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора (ст. 232 ТК РФ).
	11.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами  (ст. 232 ТК РФ).
	11.1.14. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный им Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законам...
	11.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат (ст. 238 ТК РФ).
	11.1.16. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях возникновения ущерба, предусмотренных статьей 239 ТК РФ:
	- непреодолимой силы;
	- нормального хозяйственного риска;
	- крайней необходимости или необходимой обороны;
	- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.
	11.1.17. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами (ст. 241 ТК РФ).
	11.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника...
	11.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ...
	11.1.20. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалт...
	11.1.21. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт.
	11.1.22. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Раб...
	11.1.23. 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 осуществлятьс...
	11.1.24. 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 Рабо...
	11.1.25. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество (ст. 248 ТК РФ).
	11.1.26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю  (ст. 248 ТК РФ).
	11.1.27. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчислен...
	11.2. Ответственность Работодателя:
	11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами  (...
	11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами  (ст. 235 ТК РФ).
	11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя.
	11.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
	11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре  (ст. 235 ...
	11.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением Рабо...
	11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не...
	11.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора  (ст. 237 ТК РФ).
	12. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВНЕШНЕМУ ВИДУ СОТРУДНИКОВ
	13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иными нормативно-правовыми актами РФ.

