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Правила
внутреннего трудового распорядка для р

автономного учреждения Саратовской области
<<Областной реабилитационный центр для детей и подростков с

ограниченными возможностями)>

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее-

Правила) являются лок€Lпьным нормативным актом государственного
автономного учреждения Саратовской области <Областной реабилитационный
центр для детей и подростков с ограниченными возможностями) (далее -
ГАУ СО (ОРЦ>, Щентр, Работодатель), регламентирующим в соответствии с
Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ) и иными

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные
права и обязанности, ответственность сторон трудового договора, режим
работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и
взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в

ГАУ СО (ОРЦ).
|.2. I_{елью настоящих Правил является укрепление трудовой

времени, повышениедисциплины, рацион€шьное использование рабочего
эффективности и производительности труда, высокое качество работы,
формирование коллектива профессион€Lльных работников ГАУ СО (ОРЦ).

1.3. Под трудовой дисциплиной понимается обязательное для всех

работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с
Трудовым кодексом, иными федеральными законами,
договором, соглашениями, лок€Lпьными нормативными актами
трудовым договором.

коллективным
ГАУ СО (ОРЦ),

L4. Соблюдение трудовой дисциплины составляет обязанность всех

работников ГАУ СО (ОРЦ).
1.5. Труловая дисциплина обеспечивается строгим соблюдением

каждым работником своих функцион€uIьных обязанностей, бережным
отношением к матери€L[ьным ценностям, личная ответственность за их
сохранность и использование по н€вначению, выполнение действующих норм
труда, а также поощрением за успехи в работе, применением мер
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дисциплинарного воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.
2. Порядок приема и увольнения работников

2.|. Работники реализуют свое право на труд путем заключения
письменного трудового договора о работе в ГАУ СО (ОРЦ).

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет Работодателю :

а.) паспорт илииной документ, удостоверяющий личность;
б.) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за

искJIючением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или
работник поступает на работу на условиях совместительства;

в.) документ, подтверждающий регистрацию в
индивидуаJIьного (персонифицированного) учета, в том числе

системе
в форме

электронного документа. 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 _-

ук€Lзанного лица в системе индивиду€tльного (персонифицированного) учета;
г.) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц,

подлежащих призыву на военную службу;
д.) документ об образовании, о квалификации или наличии

специ€Lльных знаний, - при поступлении на работу, требующую специыIьных
знаний или специальной подготовки;

е.) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта
уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по

реабилитирующим основаниям.
ж.) медицинское заключение о прохождении предварительного

медицинского осмотра, проведенного в соответствии с приказом Министерства
здравоохранения РФ от 28 января 2021 г. Jф 29н <Об утверждении Порядка
проведения обязательных предварительных и периодических медицинских
осмотров работников,
Трудового кодекса

предусмотренных частью четвертой статьи 2lЗ _

Российской Федерации, перечня медицинских
противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) опасными
производственными факторами, а также работам, при выполнении которых
проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские
осмотры)).

з.) идентификационный номер напогоплательщика (ИНН).
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр
трудового договора передается работнику, другой хранится в личном деле
работника.

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

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в

связи с ее утратой, повреждением или
письменному заявлению этого лица (с

по иной причине, Работодатель обязан по
указанием причины отсутствия трудовой

соответствии с настоящим Кодексом, иными федер€lJIьными законами, трудовая



книжка на работника не ведется).
2.З. Прием на работу оформляется приказом директора Щентра на

основании заключенного трудового договора. Содержание прик€ва должно
соответствовать условиям трудового договора. Приказ объявляется работнику
под роспись в трехдневный срок со дня фактического нач€ша работы. В приказе
должно быть ук€Lзано наименование должности согласно штатному расписанию
и условия оплаты труда.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель
обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового
распорядка, иными локапьными нормативными актами, непосредственно
связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

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

а.) ознакомить рабочего или служащего с порученной работой,
условиями труда и р€въяснить права и обязанности;

б.) ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка
отделения;

в.) проинструктировать по охране труда, технике безопасности
производственной санитарии, пожарной безопасности.

2.5. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего в организации свыше 5 днеЙ, в случае, если работа в этой
организации является основной для работника.

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

Рабочие и служащие имеют право расторгнуть трудовой договор,
предупредив об этом Работодателя письменно не позднее, чем за две недели.
По истечении ук€ванного срока предупреждения рабочий или служащий вправе
прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку
и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и Работодателем трудовой
срока предупреждения обдоговор может быть расторгнут и до истечения

увольнении.
Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его

деЙствия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не
менее чем за три дня до увольнения (статья 79 ТК).

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной
работы, расторгается по завершению этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется прик€lзом директора.
2.7. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовоЙ
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного Работодателя и произвести с ним
расчет в соответствии со статьей l40 ТК РФ. По письменному заявлению
работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим



образом копии документов, связанных с работой.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны

производиться в точном соответствии с формулировками действующего
законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

Щнем увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работника
3.1. Работник обязан:

обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной
инструкцией, иными лок€шьными нормативными актами;

соблюдать служебный этикет, согласно Кодексу этики и
служебного поведения работников ГАУ СО <ОРЦ>;

производственной санитарии, пожарной безопасности;

соблюдать чистоту на территории, соблюдать установленный порядок хранения
материальных ценностей и документов;

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным
государственными стандартами организации и безопасности труда,
коллективным договором;



)

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и
качеством выполненной работы;

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для
медицинских работников и работников, имеющих инвапидность,
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков;

дополнительные оплачиваемые дни для ухода за ребенком-
инв€Lлидом;

требованиях охраны труда на рабочем месте;

квалификации в порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными
законами;

интересов;
защиту своих трудовых прав, свод и законных интересов всеми не

запрещенными способами;

воспитательную работу, рацион€lJIьное использование трудовых ресурсов;

работников, уровня их экономических и правовых знаний, создавать



порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные
договоры;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и .--

бережного отношения к имуществу ГАУ СО (ОРЦ>>, соблюдение настоящих
Правил;

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

принимать лок€шьные нормативные акты;
соЗдавать объединения РаботодателеЙ в целях представительства и

защиты своих интересов и выступать в них.

5. Ответственность сторон
5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных

актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и
материutльноЙ ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными
федеральными законами, а также привлекаются к |ражданско-правовой,'-
административноЙ и уголовноЙ ответственности в порядке, установленном
законодательством.

6. Рабочее время
6.1. Для работников L{eHTpa устанавливается следующий график

рабочего времени:

с 8 час. 30 мин. до l7 час. 00 мин.;

для медицинских работников, не включенных в перечень
должностей и (или) специальностей имеющих сокращенную
продолжительность рабочего времени, устанавливается график работы с 8 час.
З0 мин. до 16 час. 50 мин.

для медицинских работников, включенных в перечень должностеЙ
и (или) специальностей, имеющих сокращенную продолжительность рабочего
















