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ПРАВИЛА 

 
внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих  

ГБУ Самарской области «Самарский пансионат для детей-инвалидов 
(детский дом – интернат для умственно – отсталых детей)»  

 
1. Общие положения. 

1.1. В соответствии со ст. 37 Конституции РФ каждый имеет право на труд в 
условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за 
труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного 
Федеральным Законом минимального размера оплаты труда, а также право на 
защиту от безработицы.  

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенными в соответствии с ТК РФ, иными законами, 
Коллективным договором, соглашениями, трудовыми договорами, локальными 
нормативными актами общества, содержащими нормы трудового права. 

Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения 
работниками дисциплины труда. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка пансионата, являются его 
локальным нормативным актом, регламентируют в соответствии с ТК РФ, иными 
Федеральными Законами. К Правилам внутреннего трудового распорядка 
пансионата относятся: прием и увольнение работника, основные права, обязанности 
и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а так же иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в пансионате. 

Правила внутреннего трудового распорядка пансионата утверждаются 
директором с учетом мнения профсоюза. 

1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 
пансионата, работающих как по основному месту работы, так и по совместительству  

1.4. Контроль за соблюдением настоящих Правил осуществляют: директор 
ГБУ СО «Самарский пансионат для детей-инвалидов», руководители структурных 
подразделений, специалисты отдела кадров, лица ответственные за ведение табеля в 
Учреждении. 

 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 
утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 
работников в соответствии со статьей 372 ТК РФ. 

  
2. Прием и увольнение работников. 

 
2.1.   Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора в письменной форме с работодателем (ст. 16 ТК РФ). Трудовой договор 
составляется  в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и 
имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой хранится у работодателя. 
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Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его уполномоченного представителя. При фактическом допуске 
работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме в течение 3-х дней со дня фактического допуска работника к 
работе (ст.61 ТК РФ). 

2.2.   При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе о 
приеме на работу. Срок испытания не может быть более 3-х месяцев (ст.70 ТК РФ), а 
для руководителей учреждения и их заместителей, главных бухгалтеров и их 
заместителей – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

В период испытания на работника полностью распространяется 
законодательство о труде, настоящие правила, Коллективный договор, иные 
локальные акты организации. 

В испытательный срок не засчитывается период временной 
нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствовал на                       
работе (ст.70 ТК РФ). 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 
допускается только на общих основаниях (ст.71 ТК РФ). 

2.3.   При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю (ст.65 ТК РФ) следующие документы: 

• паспорт; 
• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор                             

заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству; 
• документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих       

призыву на военную службу; 
• документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

или специальной подготовки; 
• справка об отсутствии или наличии судимости (полученная не позднее, 12 

месяцев на дату приема) 
     При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 
работодателем. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы, помимо 
предусмотренных ТК РФ и постановлениями Правительства РФ. 

Ограничения в трудовой деятельности (ст.331 ТК РФ): 
К педагогической деятельности не допускаются лица: 

•   лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 
вступившим в законную силу приговором суда; 

•   имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 
уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 
отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 
преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства  
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личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 
стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 
свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
общественной нравственности, а также против общественной безопасности; 

•   имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления; 

•   признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке; 

•   имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в области здравоохранения. 

К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 
обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-
юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 
преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 
основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 
стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 
свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
общественной нравственности, а также против общественной безопасности 
(ст.351.1. ТК РФ). 

2.4.  При поступлении на работу подлежат обязательному медицинскому 
освидетельствованию лица, не достигшие 18 лет, а также иные лица в случаях, 
предусмотренных ТК РФ и иными Федеральными Законами (ст.69 ТК РФ). 

2.5.  Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на 
работу предъявляется работнику в 3-х дневный срок со дня подписания трудового 
договора сторонами. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежаще заверенную копию приказа о приеме на работу (ст.68 ТК РФ). 

2.6.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 
настоящими правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими 
отношение к трудовой функции работника, Коллективным договором, 
действующим в пансионате (ст.68 ТК РФ). 

2.7.  На всех работников, проработавших в организации свыше 5 дней, 
работодатель обязан вести трудовые книжки, в случае, если работа в Учреждении 
является для работника основной (ст.66 ТК РФ). 

2.8.  При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной 
форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, 
причитающихся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 
произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 
выплате (ст.136 ТК РФ). 
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2.9.  Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством о труде в случаях 
предусмотренных законом. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме за 2 недели в соответствии с законодательством. 
По соглашению сторон трудового договора, он может быть расторгнут и до 
истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному 
желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, 
зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства и 
другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 
законов и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, условий 
Коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст.80 ТК 
РФ). 

  Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 
чем работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за три дня 
до увольнения в письменной форме, за исключением случаев, когда истекает срок 
действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника (ст.79 ТК РФ). 

Срочный трудовой договор, может быть, расторгнут до истечения срока его 
действия по соглашению сторон трудового договора. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 
работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению 
работы по договору, нарушении работодателем законодательства о труде, 
коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам. 

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна 
быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующему 
основанию и гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым 
Кодексом РФ, Федеральными Законами, иными нормативными актами, 
содержащими нормы трудового права (ст.81 ТК РФ). 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с 
которым работник знакомится под расписку, если работник отказывается от 
подписи, то на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись 
(ст.84.1. ТК РФ). 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 
договора должна, производится в точном соответствии с формулировками 
Трудового кодекса или иного Федерального закона со                  ссылкой на 
соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи трудового                            
кодекса (ст. 84.1. ТК РФ). 

В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку, а также письменному заявлению работника другие документы, связанные с 
работой, и произвести с ним окончательный расчет (ст. 84.1 ТК РФ). 
 

3. Основные обязанности  работника. 
 
Работник обязан: 
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3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором. 

3.2.  Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 
3.3.  Соблюдать трудовую дисциплину. 
3.4.  Выполнять установленные нормы труда, а именно (ст.214 ТК РФ): 

•    соблюдать требования охраны труда; 
• правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
• проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 

и оказания первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 
по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний 
требований охраны труда; 

• немедленно извещать своего непосредственного или выше стоящего 
руководителя о любой ситуации угрожающей жизни и здоровью людей, 
о каждом несчастном случае, произошедшем на производстве или об 
ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении 
признаков острого профессионального заболевании (отравления); 

• проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 
и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 
осмотры, а так же проходить внеочередные медицинские осмотры 
(обследования) по направлению работодателя в случаях 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами 

 3.5. Бережно относиться к имуществу работодателя и других                   
работников. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
работника не подлежат (ст.238 ТК РФ). 

 
4. Обязанности работодателя.  

 
Работодатель обязан: 

4.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты организации, условия Коллективного договора, соглашений и 
трудовых договоров. 

4.2. Обеспечить эффективное руководство в пансионате, высокую степень 
организации труда и производства, улучшать условия труда работников. 

4.3.   Предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором. 
4.4. Обеспечить режим труда и отдыха в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права (ст.212 ТК РФ). 

4.5. Обеспечить приобретение и выдачу за счет собственных средств 
сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств 
индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с 
установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда (ст.212 ТК РФ). 

4.6. Информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, 
о риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах 
индивидуальной защиты (ст.212 ТК РФ). 
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4.7. Обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей. 

4.8. Постоянно контролировать соблюдение работниками всех требований 
инструкций по технике безопасности, закрепив приказом ответственных лиц, а 
также издать инструкции по охране труда и технике безопасности и вывесить на 
рабочих местах каждого участка. 

4.9. Работодатель проводит профессиональную подготовку, переподготовку, 
повышение квалификации работников, обучении их вторым профессиям в 
организации, а при необходимости - в образовательных учреждениях начального, 
среднего, высшего профессионального и дополнительного образования на условиях 
и в порядке, который определяется коллективным договором, соглашениями, 
трудовым договором (ст.196 ТК РФ).                                                                                                 

4.10. Обеспечивать работникам оплату их труда в соответствии с присвоенным 
разрядом, квалификацией, занимаемой должностью. 

4.11. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки, установленные Коллективным договором, настоящими правилами, 
трудовым договором. 

4.12.По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 
трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую 
книжку в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 
документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о 
переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой 
книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 
страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у 
данного работодателя и другое) (ст. 62 ТК РФ). 

 Работник обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения 
трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование 
(обеспечение), вернуть ее работодателю (ст. 62 ТК РФ). 

4.13. Совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать 
материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда, в 
общих итогах работы. 

4.14.  Вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный 
договор в порядке, установленном ст.42 ТК РФ. 

4.15. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

4.16. Работодатель обязан создавать условия, обеспечивающие деятельность 
представителей работников, в соответствии с трудовым законодательством, 
Коллективным договором, соглашениями (ст.32 ТК РФ).  

4.17. Обеспечивать обязательное социальное страхование работников                 
от несчастных случаев на производстве и профессиональных                           
заболеваний (ст.212 ТК РФ). 

4.18. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 
Федеральными Законами и иными нормативными правовыми актами; 
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4.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, Федеральными 
Законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, Коллективным договором, соглашениями и трудовыми 
договорами. 
 

5. Использование рабочего время. 
 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 
настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с законами, 
иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

5.2.  График работы утверждается руководителем учреждения и  
согласовывается с представительным органом. Работники чередуются по сменам 
равномерно. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.3. Все работающие по скользящему графику не должны превышать 
установленные нормы часов за месяц, за  исключением отдельных случаев, 
согласованных с представительным органом и согласием работника. Прием пищи 
установить в свободное от работы время, поочередности каждого работающего,  не 
прекращая процесс работы. 

5.4. Для работников, постоянно занятых работой с ПК (персональный 
компьютер) и рабочей станцией, устанавливаются дополнительные перерывы с 
сохранением среднего заработка:  

•    первый перерыв через 2 часа после начала рабочего дня 
продолжительностью 15 минут, 

•    второй перерыв через 1,5 часа после обеденного перерыва. 
 Продолжительность непрерывной работы с ПК и рабочей станцией  без 

регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов. 
 5.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на                           
один час (ст.95 ТК РФ). 

5.6.   Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника (ст.76 ТК РФ): 

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения; 

• не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 
или периодический медицинский осмотр; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором; 

• по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 
Федеральными Законами и иными нормативными правовыми актами, и в 
других случаях, предусмотренных Федеральными Законами и иными 
нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до 
устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе. 
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5.7. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода, 
сменяющего работника. 

В случае неявки сменяющего работник должен заявить об этом 
непосредственному руководителю, который немедленно обязан принять меры к 
замене сменщика другим работником. 

 5.8. Запрещается в рабочее время: 
• отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 
проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 
деятельностью; 

• созывать собрания, заседания совещания по общественным делам; 
• спать или дремать, а также шуметь или заниматься посторонними делами 

на рабочем месте; 
• вести фото и аудио съемку в учреждении; 
• разговаривать по телефону на посторонние темы. 
5.9. Работникам запрещается: 
- заменять друг друга по своей инициативе без согласования с 
непосредственным руководителем; 
- изменять по своей инициативе график работы; 
- курить в помещениях Учреждения; 
- присутствие сторонних лиц на территории  Учреждения, без согласования с 
руководством Учреждения; 
- отсутствовать на рабочем месте в рабочее время без разрешения 
непосредственного руководителя. 
5.10. Работнику следует сообщать непосредственному руководителю и 
сотруднику отдела кадров о временной нетрудоспособности, а также об 
отсутствии на рабочем месте по иным причинам. Сообщение может быть 
направлено устно или письменно, по телефону, электронной почте или 
телеграммой. 

5.11. В случаях отсутствия работника на работе в течение всего рабочего дня 
работодатель составляет акт об отсутствии работника на рабочем месте. По 
выходу работника на работу работодатель запрашивает у него письменные 
объяснения причин отсутствия. Работник имеет право предоставить 
письменные объяснения, а также приложить документы, подтверждающие 
изложенные обстоятельства, в течение двух рабочих дней. Письменные 
объяснения не запрашиваются, если работник представил листок временной 
нетрудоспособности в день выхода на работу. 

5.12. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев 
непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения его 
непосредственного руководителя. Отсутствие работника на рабочем месте без 
согласования с непосредственным руководителем считается неправомерным. 
В случае отсутствия работника на работе без уважительных причин до и после 
обеденного перерыва часы перерыва не прерывают период отсутствия, а часы 
отсутствия работника до обеда и после обеда суммируются. 

5.13. Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех 
часов включительно должно допускается только с письменного согласия 
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непосредственного руководителя. Для этого работник направляет на его имя 
заявление, в котором указывает причину отсутствия (посещение врача, экзамены в 
образовательном учреждении, иные личные обстоятельства). Непосредственный 
руководитель в случае согласия делает на заявлении отметку «Согласовано».  

5.14. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее, чем за 
две недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника (ст.123 
ТК РФ). 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 
по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данном Учреждении и 
предоставляется по согласованию с работодателем. 

6. Поощрения за успехи в работе. 
6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (ст.191 ТК РФ): 
• объявлением благодарности; 
• выдачей премии; 
• награждением почетной грамотой; 
• представлением к званию «Лучший по профессии».  
Поощрения объявляются приказом руководителя пансионата, заносятся в 

трудовую книжку работника. 
 При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального 

и материального стимулирования труда. 
6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, награждению орденами, медалями, почетными грамотами, 
наградными значками, знаками, к присвоению почетных званий и звания лучшего 
работника по данной профессии. 

6.3. За активное участие в общественной жизни коллектива, художественной 
самодеятельности, различных видах общественной деятельности, профком может 
принимать самостоятельное решение и поощрять активных членов профсоюзной 
организации пансионата. 
 

7. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины. 
 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине  возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) увольнение по соответствующим основаниям. 

 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 
предусмотренных ТК РФ, Федеральными Законами, уставами  и положениями о 
дисциплине (ст.192 ТК РФ). 
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 7.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 
затребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать 
письменное объяснение, составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

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 (ст.193 ТК РФ). 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание 

 Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись 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 роспись, то 
составляется соответствующий акт. 

 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не позднее двух лет со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу. 

7.3. 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). 

Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
представительного органа работников. 

7.4. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится. 
7.5. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения не 

применяются. 
 

8. Заключительные положения 
 
8.1. Предусмотренные настоящими Правилами положения являются обязательными 
как для Учреждения, так и для его работников. 
8.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 
работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса 
и иных нормативных правовых актов РФ. 
8.3. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 
вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством. 
8.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 
работники Учреждения, включая вновь принимаемых на работу. 
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9.Организация системы видеонаблюдения на территории и в помещениях 
пансионата 

 
 

9.1. Под видеонаблюдением понимается непосредственное осуществление 
видеонаблюдения посредством использования видеокамер для получения 
видеоинформации об объектах, помещениях, территории. 

9.2. Техническое оснащение системы видеонаблюдения включает в себя 
камеры, мониторы, записывающие устройства (видеорегистраторы). 

9.3. Система видеонаблюдения является элементом общей системы 
безопасности учреждения и может использоваться лишь на законных основаниях 
(борьба с возможными правонарушениями). 

9.4. Система видеонаблюдения на предприятии является открытой и не может 
быть направлена на сбор информации о конкретном человеке. 

9.5. В учреждении допускается ведение видеонаблюдения только с 
использованием стационарных видеокамер. 

9.6. Система видеонаблюдения ГБУ СО «Самарский пансионат для детей-
инвалидов (детский дом-интернат для умственно отсталых детей)» является 
элементом общей системы безопасности, гарантирующей постоянный контроль за 
охраняемой зоной в целях обеспечения общественной безопасности, направленной 
на предупреждение возможных террористических, экстремистских акций и других 
противоправных проявлений в отношении проживающих воспитанников, 
сотрудников учреждения, поддержание дисциплины и порядка в учреждении, 
предупреждения возникновения чрезвычайных ситуаций и (или) происшествий и 
обеспечение объективности расследования в случаях их возникновения. 
 

9.7. На систему видеонаблюдения учреждения возлагаются следующие задачи: 
9.7.1 антитеррористическая защищенность воспитанников, работников, 

посетителей Учреждения; 
9.7.2. охрана порядка и безопасности в Учреждении; 
9.7.3. противопожарная защита помещений и территории Учреждения; 
9.7.4. пресечение противоправных и неправомерных действий; 
9.7.5. фиксация противоправных действий; 
9.7.6. повышение эффективности действий при возникновении нештатных и 

чрезвычайных ситуаций и обеспечение объективности расследования в случаях их 
возникновения; 

9.7.7. минимизация рисков материальных потерь в Учреждении, сохранность 
личного имущества работников, имущества Учреждения; 

9.7.8. Обеспечение личной безопасности работников, воспитанников; 
9.7.9. контроль трудовой дисциплины и обеспечение объективности при 

вынесении дисциплинарных взысканий; 
9.7.10. обеспечение соблюдения Учреждением обязанностей, возложенных на 

него действующим законодательством Российской Федерации, в том числе по 
противодействию коррупции. 

9.8. В случае необходимости материалы видеозаписей, полученных камерами 
видеонаблюдения Учреждения, могут быть использованы в качестве доказательства: 

9.8.1. в уголовном, гражданском или административном судопроизводстве для 
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доказывания факта совершения противоправного действия, а также для 
установления личности лица, совершившего соответствующее противоправное 
действие; 

9.8.2. для доказывания факта совершения дисциплинарного проступка 
работником Учреждения, а также для установления личности работника 
Учреждения в момент совершения им соответствующего дисциплинарного 
проступка. 

9.9. Материалы видеозаписей для идентификации личности могут быть 
переданы уполномоченным органам без письменного согласия субъекта 
персональных данных с целью защиты правопорядка и т.п., то есть в случаях, 
предусмотренных частью 2 статьи 11 152-ФЗ. Передача материалов видеозаписи 
осуществляется в соответствии с порядком, установленным для передачи сведений, 
содержащих персональные данные. 
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Приложение  1  
 к правилам внутреннего  

трудового распорядка 
 

 
РЕЖИМ РАБОТЫ 

1.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 
устанавливается следующее: 

1.1.1. Ежедневная работа при пятидневной 40-часовой рабочей неделе: 
Начало работы: 8:18. Перерыв – 12:30-13:00. Окончание работы Пн.-чт. - 

17:00, пт.- 16:00 
Выходные дни – суббота, воскресенье. 
1.1.2. Ежедневная работа при пятидневной 36 - часовой рабочей неделе: 
Начало работы: 8:18. Перерыв – 12:30-13:00. Окончание работы                            

Пн.-чт. -16:12., пт. – 15:12. 
Выходные дни – суббота, воскресенье. 
1.2. Для отдельных категорий работников в соответствии с Приложением 1 к 

Правилам внутреннего трудового распорядка, устанавливается скользящий график 
рабочего времени и выходные согласно этому графику. 

1.3. Продолжительность работы при скользящем графике, в том числе время 
начала и окончания работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется 
графиками, утверждаемыми Работодателем с учетом мнения профсоюзного 
комитета с соблюдением установленной законодательством продолжительности 
рабочего времени. 

1.4. Графики работы доводятся до сведения работников не позднее чем за 1 
месяц до введения их в действие. 

АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКИЙ ПЕРСОНАЛ 
 
1. Зам. директора по АХЧ                   - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
       Обед: с 12:30  до 13:00 
 
2. Зам. директора по УЧ                     - 36 час. в неделю  
      с 8:30  до 17:00 к 
      с 8:30  до 16:00 вторник-пятница 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
3.    Зам. директора по безопасности          - 40 час. в неделю 

Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
Пт. – с 8:18 до 16:00  

      ненормированный 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
4. Главный бухгалтер                                   - 40 час. в неделю 

Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
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Пт. – с 8:18 до 16:00  
ненормированный 

      Обед: с 12:30  до 13:00 
5. Бухгалтер                                        - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
Обед: с 12:30  до 13:00 
6. Экономист                                     - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
7. Контрактный управляющий        - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
8. Специалист по закупкам         - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
9.   Программист                             - 40 час. в неделю 

Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
Пт. – с 8:18 до 16:00  

      ненормированный      
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
10.  Юрисконсульт                          - 40 час. в неделю 

Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
Пт. – с 8:18 до 16:00  

      ненормированный 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
9.  Специалист по кадрам             - 40 час. в неделю 
       Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
   Обед: с 12:30  до 13:00 
 
10.  Специалист по охране труда     - 40 час. в неделю 
       Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
       Обед: с 12:30  до 13:00 
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      12. Инженер                                 - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
       Обед: с 12:30  до 13:00 
 
13.  Секретарь-машинистка        - 40 час. в неделю  
       Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
       Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
       Обед: с 12:30  до 13:00 
 
14.  Делопроизводитель              - 40 час. в неделю  
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
       Обед: с 12:30  до 13:00 
15. Заведующий хозяйством       - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
16. Заведующий складом            - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
17. Заведующий прачечной            - 40 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
      Пт. – с 8:18 до 16:00  
       ненормированный 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
                            МЕДИЦИНСКАЯ СЛУЖБА 
 
1.  Зав. медицинским отделением              - 36 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
      Пт. – с 8:18 до 15:12 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 
2.  Врач-педиатр                                           - 36 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
      Пт. – с 8:18 до 15:12 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
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3.  Врач-невролог                                        - 36 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
      Пт. – с 8:18 до 15:12 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
4.  Врач-психиатр                                        - 36 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
      Пт. – с 8:18 до 15:12 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
5. Врач по лечебной физкультуре            - 36 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
      Пт. – с 8:18 до 15:12 
      Обед: с 12:30  до 13:00 
 
6.  Старшая медицинская сестра               - 36 час. в неделю 
      Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
      Пт. – с 8:18 до 15:12 
      ненормированный 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 
7.  Медицинская сестра палатная (постовая)   - 36 час. в неделю 
     по скользящему графику: с 9:00 до 9:00 
     Время для приема пищи:  
     по 15 мин. через каждые 6 часов рабочего времени 
 

8. Медицинская сестра диетическая       - 36 час. в неделю 
     с 8:00 до 15:42 
     ненормированный 
     Обед: с 12:00 до 12:30 
 

9. Медицинская сестра физ. кабинета      - 36 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
     Пт. – с 8:18 до 15:12 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 

10. Медицинская сестра процедурной       - 36 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
     Пт. – с 8:18 до 15:12 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 

11. Фармацевт                                               - 36 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
     Пт. – с 8:18 до 15:12 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 

12.  Санитарка                                              - 36 час. в неделю 



18 
 

     по скользящему графику: с 9:00 до 9:00 
     Время для приема пищи:   
     по 15 мин. через каждые 6 час. рабочего времени 
 

13.  Сестра-хозяйка                                      - 36 час. в неделю 
     с 8:00 до 16:30 понедельник 
     с 8:00 до 15:30 вторник-пятница 
     Обед: с 12:00 до 12:30 
 

МЕДИЦИНСКАЯ СЛУЖБА: ОТДЕЛЕНИЕ «МИЛОСЕРДИЯ» 
 

1.  Заведующий отделением « Милосердия»            - 36 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
     Пт. – с 8:18 до 15:12      
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 

2.  Старшая медицинская сестра              - 36 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
     Пт. – с 8:18 до 15:12 
     ненормированный 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
3. Медицинская сестра диетическая       - 36 час. в неделю 
     с 8:00 до 15:42 
     ненормированный 
     Обед: с 12:00 до 12:30 

 
4.  Медицинская сестра по массажу        - 36 час. в неделю 

     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
     Пт. – с 8:18 до 15:12 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 

5.  Медицинский брат по массажу           - 36 час. в неделю 
  Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
  Пт. – с 8:18 до 15:12 
  Обед: с 12:30  до 13:00 
      

6.  Инструктор  
    по лечебной физкультуре                       - 36 час. в неделю 

     Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
     Пт. – с 8:18 до 15:12 
     Обед: с 12:30  до 13:00 

7.  Санитарка                                               - 36 час. в неделю 
      по скользящему графику: с 9:00 до 9:00 
      Время для приема пищи:   
      по 15 мин. через каждые 6 час. рабочего времени 
 

 8.  Сестра-хозяйка                                        - 36 час. в неделю 
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      с 8:00 до 15:42  
       Обед: с 12:00 до 12:30 
 

УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ СЛУЖБА 
       
1. Методист                                                   - 36 час. в неделю 
    с 8:30 до 16:12 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
2. Учитель                                                        - 20 час. в неделю 
    с 9:00  до 13:00 
     
3. Логопед                                                          - 20 час. в неделю 
    с 9:00 до 13:00 
4. Учитель-дефектолог                                     - 20 час. в неделю 
    с 9:00 до 13:00 
5. Воспитатель                                                 - 25 час. в неделю 
 по скользящему графику 
    с 9:00 до 13:30 
 
6. Психолог                                                        - 40 час. в неделю 
    Пн.-чт. -  с 8:18  до 16:12 
    Пт. – с 8:18 до 15:12 
    Обед: с 12:30  до 13:00 
 
7. Специалист по социальной работе            - 40 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
     Пт. – с 8:18 до 16:00      
     ненормированный 
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 

СЛУЖБА ОРГАНИЗАЦИИ ПИТАНИЯ 
 
1. Шеф-повар                                                - 40 час. в неделю 
    с 8:00  до 16:30 
    ненормированный 
    Обед: с 12:00  до 12:30 
 
2. Повар                                                        - 40 час. в неделю 
    по скользящему графику с 6:00 до 20:00  
    Время для приема пищи:   
    по 15 мин. через каждые 4 час. рабочего времени 
 
 
3. Кухонный работник                               -  40 час. в неделю 
    по скользящему графику с 8:00  до 20:00 
    Время для приема пищи:   
    по 15 мин. через каждые 4 час. рабочего времени 
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МЛАДШИЙ ОБСЛУЖИВАЮЩИЙ ПЕРСОНАЛ 

 
1.   Кладовщик            - 40 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
     Пт. – с 8:18 до 16:00      
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 
2. Водитель автомобиля                            - 40 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
     Пт. – с 8:18 до 16:00      
     Обед: с 12:30  до 13:00 
        
3. Рабочий прачечной                             - 40 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
     Пт. – с 8:18 до 16:00      
    Обед: с 12:30  до 13:00 
 
4. Швея                                                       - 40 час. в неделю     
    Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
    Пт. – с 8:18 до 16:00      
    Обед: с 12:30  до 13:00 
 
5. Парикмахер                                           - 40 час. в неделю 
    Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
    Пт. – с 8:18 до 16:00      
   Обед: с 12:30  до 13:00 
   6. Слесарь-сантехник                               - 40 час. в неделю 
   Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
   Пт. – с 8:18 до 16:00      
   Обед: с 12:30  до 13:00 
 
7. Электромонтер                                    - 40 час. в неделю 
    по ремонту оборудования   
    Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
    Пт. – с 8:18 до 16:00      
   Обед: с 12:30  до 13:00 
 
8. Плотник                                               - 40 час. в неделю 
    Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
    Пт. – с 8:18 до 16:00      
    Обед: с 12:30  до 13:00 
 
9. Подсобный рабочий                          - 40 час. в неделю 
    Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
    Пт. – с 8:18 до 16:00      
    Обед: с 12:30  до 13:00 
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10. Дворник                                              - 40 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
     Пт. – с 8:18 до 16:00      
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 
11. Грузчик                                             - 40 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
     Пт. – с 8:18 до 16:00      
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 
12. Дезинфектор                                   - 40 час. в неделю       
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
     Пт. – с 8:18 до 16:00           
     Обед: с 12:30  до 13:00 
     
13. Рабочий по обслуживанию 
 и ремонту зданий и сооружений        - 40 час. в неделю 
     Пн.-чт. -  с 8:18  до 17:00 
     Пт. – с 8:18 до 16:00        
     Обед: с 12:30  до 13:00 
 
14. Уборщик служебных помещений   - 40 час. в неделю 
      по скользящему графику с 8:00 до 20:00 
      Время для приема пищи:   по 15 мин. через каждые 4 час. рабочего времени 
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2.2. При приеме на работу в организацию гражданин обязан предъявить следующие 
документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 
- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, а также 
иные документы, предусмотренные действующим законодательством.  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется Работодателем, 
за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 
законом трудовая книжка на работника не оформляется.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку, за 
исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 
законом трудовая книжка на работника не ведется. 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 
лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 
Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 
лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

 


