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  УТВЕРЖДЕНО 
Приказом Директора государственного 

бюджетного учреждения социального 
обслуживания Владимирской области  

«Вязниковский дом-интернат для престарелых и 
инвалидов 

«Пансионат имени Е.П. Глинки» 
от 

«29» декабря 2017г.  
 № 176 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

государственного бюджетного учреждения социального обслуживания 

Владимирской области «Вязниковский дом-интернат для престарелых и 

инвалидов «Пансионат имени Е.П. Глинки» 

 

I. Общие положения 
 

1. Правила внутреннего трудового распорядка государственного 

бюджетного учреждения социального обслуживания Владимирской области 

«Вязниковский дом-интернат для престарелых и инвалидов «Пансионат имени 

Е.П. Глинки»  (далее - Учреждение) устанавливают в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора,  режим работы,  время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также регулируют 

иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями в Учреждении. 

2.  Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения  (далее 

Правила) способствуют четкой организации рабочего дня, укреплению 

дисциплины труда, рациональному использованию рабочего времени и 

повышению результативности профессиональной трудовой деятельности. 

3. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 

Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором и 

настоящими Правилами, - с учетом мнения представительного органа (при его 

наличии). 

       4. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 

Учреждения. 

 

II. Порядок приема и увольнения работников 

 

5. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора, в котором устанавливается испытательный срок. 

6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

Учреждение, представляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает 

на работу впервые или на условиях совместительства; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных 



знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- иные документы согласно требованиям законодательства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работником, ответственным за кадровое производство в 

учреждении. 

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. 

7. 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 трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему 

выдается надлежаще заверенная копия приказа. Размер оплаты труда 

указывается в заключаемом с работником трудовом договоре. 

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. 

8. При поступлении работника на работу или при переводе его в 

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 

- ознакомить работника с работой по должности, условиями труда, 

режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его 

права и обязанности; 

- ознакомить работника с  правами и обязанностями по занимаемой 

должности, настоящими Правилами и иными нормативными правовыми актами 

Учреждения, относящимися к трудовым функциям работника; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, являющихся 

конфиденциальными, в случае если работник при выполнении своих 

должностных обязанностей допущен в установленном порядке к указанным 

сведениям, и об ответственности за их разглашение или передачу другим 

лицам; 
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- проинструктировать по технике безопасности, противопожарной 

охране, правилам по охране труда и  производственной санитарии. 

9. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 

работу, проработавших в Учреждении свыше пяти дней, ведутся трудовые 

книжки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

10. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно не 

позднее чем за две недели, если иной срок предупреждения в отношении 

отдельных категорий работников не установлен законодательством Российской 

Федерации. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

11. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на 

пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

Работодателем законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, соглашения или трудового договора 

Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

12. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

13. 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. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения заведомо 

определенной работы, расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора  

Учреждения. 

14. В последний день работы Работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. 
 



III. Основные права, обязанности, ответственность работников 

 

15. Работники Учреждения  имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами учреждения и безопасности труда; 

- 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 законодательством и 

нормативными правовыми актами Учреждения; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

- 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, в том числе на разрешение 

индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

16. Работники обязаны: 

 - соблюдать настоящие Правила и иные нормативные правовые акты 

Учреждения, относящиеся к трудовым функциям работника; 

-  работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка 

в учреждении, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, 

использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться 

от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 

обязанности; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в 

выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами 
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индивидуальной защиты; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы 

(простоя, аварии), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или 

другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

Работодателя; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и 

передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, 

соблюдать чистоту в отделении и на территории учреждения, а также 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно 

использовать машины и другое оборудование, бережно относиться к 

инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, 

выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать 

сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы; 

 - не разглашать сведения, составляющие конфиденциальную 

информацию, перечень которой устанавливается приказом по учреждению; 

 -  вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от 

признанных норм делового общения, принятых Работодателем. 

17. Работник привлекается к материальной, дисциплинарной и уголовной 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 

IV. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя 

 

18. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

- 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 Учреждения  и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством; 

- принимать локальные нормативные акты. 

19. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 

личного вклада в общие итоги работы; обеспечивать правильное применение 

действующих условий оплаты; выплачивать в полном размере причитающуюся 



работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством и 

трудовым договором сроки; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- организовывать труд каждого работника в соответствии с его 

специальностью и квалификацией, закреплять за работником рабочее место, 

своевременно до начала поручаемой работы знакомить с установленным 

заданием и обеспечивать работой в течение всего рабочего дня; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные учетной политикой учреждения; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном трудовым законодательством; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

- 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; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

20. Иные права и обязанности Работодателя могут быть предусмотрены 

законодательством Российской Федерации. 
 

V. Рабочее время и время отдыха 
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21. В соответствии с действующим законодательством для работников 

Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье), шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

днем (воскресенье). 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать 40 часов в неделю. 

  Начало ежедневной работы – 8.00 часов 00 минут; 

         Окончание рабочего дня - 17 часов 00 минут; 

Перерыв для отдыха и питания устанавливается в период с 12 часов 00 

минут до 13 часов 00 минут. Питание сотрудников в обеденный перерыв 

осуществляется в специально оборудованных комнатах приема пищи для 

сотрудников. 

 Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- продолжительностью  не более 39 часов в неделю для медицинских 

работников, если меньшая ее продолжительность не предусмотрена 

Правительством Российской Федерации в зависимости от должности и (или) 

специальности. 

Начало ежедневной работы - 8 часов 00 минут; 

         Окончание рабочего дня -     16 часов 48 минут; 

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

часов в неделю. 

Для отдельных категорий работников устанавливается сменный режим 

рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности. 

Продолжительность работы при сменном режиме, в т.ч. время начала 

и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, 

определяется графиками сменности, утверждаемыми Работодателем  с 

соблюдением установленной законодательством продолжительности рабочего 

времени за год. 

 Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за 

1 месяц до введения их в действие. 

 На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и 

питания установить нельзя, работнику должна быть предоставлена 

возможность приема пищи в течение рабочего времени. 

 Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей 

отдельных категорий работников, в трудовых договорах могут быть 

установлены режимы гибкого рабочего времени и ненормированного рабочего 

дня. 

По соглашению между работником и Работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный 

рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя.  

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или 

неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из 

родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 



медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 

работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.  

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

22. Привлечение Работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается в случаях и порядке, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника. 

23. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает 

к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день. 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- 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 уполномоченных федеральными законами органов и 

должностных лиц; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

24. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

25. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, 

который реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

директором Учреждения. 

26. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней, инвалидам  - 

удлиненный основной  отпуск продолжительностью 30 календарных дней.                                                      

27. Работникам предоставляются ежегодные дополнительные 
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оплачиваемые отпуска в случаях, порядке и условиях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законам.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с 

ненормированным рабочим днем (далее именуется - дополнительный отпуск) 

предоставляется за работу в условиях ненормированного рабочего дня 

отдельным работникам учреждения,  если эти работники при необходимости 

эпизодически привлекаются по распоряжению Работодателя к выполнению 

своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени. 

 Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, 

имеющих право на дополнительный отпуск, устанавливается по перечню 

профессий, согласно приложению 1 к настоящим Правилам. 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в условиях ненормированного рабочего дня. 

 Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

 Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам, получающим пенсию 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 собственного 

брака - до 5 календарных дней; 

-  работникам в случае регистрации брака детей - до 2 календарных дней. 

Иным работникам отпуска без сохранения заработной платы могут 

предоставляться в течение года по их письменному заявлению с указанием 

причин и с разрешения Работодателя. 

28. График отпусков составляется ежегодно  на основании предложений 

руководителей структурных подразделений  Учреждения,  не позднее чем за 

две недели до начала очередного календарного года и доводится до сведения 

всех работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. 
 

                                      VI. Оплата труда 

 

29. Заработная плата (оплата труда работника) – вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и 

условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и 

надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, и иные выплаты компенсационного характера) 

и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, 



премии и иные поощрительные выплаты). 

Оплата труда в учреждении производится на основе базового оклада 

(базового должностного оклада) - минимального оклада (должностного оклада) 

работника, осуществляющего профессиональную деятельность по профессии 

рабочего или должности служащего, входящим в соответствующую 

профессиональную квалификационную группу, с  учетом компенсационных, 

стимулирующих и социальных выплат. 

30. Заработная плата работников учреждения не может быть ниже 

установленных Правительством Российской Федерации базовых окладов 

(базовых должностных окладов) соответствующих профессиональных 

квалификационных групп. 

Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот 

период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые 

обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда. 

31. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях) не реже, чем каждые полмесяца, а именно 7-

го и 22-го числа каждого месяца перечислением денежных средств  на лицевые 

счета работников, открытых в отделениях Банка России,  на счета  банковских 

карт,  на основании письменных  заявлений работников. 

 

VII. Поощрения за успехи в работе 

 

32. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения работникам 

Учреждения: 

- выражение Благодарности от имени  директора Учреждения; 

- награждение Почетной грамотой  и Благодарственным Письмом 

Учреждения; 

- выдача денежной премии; 

- присвоение звания лучшего по профессии. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным и ведомственным наградам. 
 

VIII. Ответственность работников 

за совершение дисциплинарных проступков 

 

33. Работники Учреждения несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

34. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

35. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания 
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работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться 

премия за выполнение производственных показателей полностью или частично, 

а также ему может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы за год. 

36. При увольнении работника по инициативе Работодателя за 

совершение дисциплинарного проступка премия по результатам работы за 

соответствующий период премирования и вознаграждение по итогам работы за 

год не выплачиваются. 

37. 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. 

38. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем 

непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со 

дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников(при его наличии). 

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. 

39. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора 

Учреждения по представлению непосредственного руководителя работника. К 

приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 

подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника. 

40. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

41. Приказ директора Учреждения 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 под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

42. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

Государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

43. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 
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Приложение 1 
к Правилам  

внутреннего трудового распорядка  

ГБУСОВО «Вязниковский дом-интернат» 

 
 
 
 

П Е Р Е Ч Е Н Ь 

профессий и должностей работников,  работающих  в режиме 

ненормированного рабочего дня, имеющих право на ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск 

 

- директор учреждения – 7 календарных дней;  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Государственное бюджетное  учреждение социального 

обслуживания Владимирской области «Вязниковский дом-

интернат для престарелых и инвалидов 

«Пансионат имени Е.П. Глинки» 
          ____________________________________________________________________________________________________________________ 

601441, Владимирская область, г. Вязники, ул. Южная, д.41 

Тел.: (49233)3-06-00, 3-50-50, 2-42-74 

 

ПРИКАЗ 
«01» сентября 2020 года                  № 85 

 
Об  утверждении изменений 

в Правила внутреннего  

трудового распорядка 

 ГБУСОВО  
«Вязниковский дом-интернат  

«Пансионат им. Е.П. Глинки» 
 

 

    В целях приведения Правил внутреннего трудового распорядка ГБУСОВО 

«Вязниковский дом-интернат «Пансионат им. Е.П. Глинки» в соответствие с 

действующим трудовым законодательством,  

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 
 

          1. Внести изменения в Правила внутреннего трудового распорядка (далее 

– Правила) ГБУСОВО «Вязниковский дом-интернат «Пансионат им. Е.П. 

Глинки» (далее – Учреждение), утвержденные приказом директора № 176 от 

29.12.2017г.: 

          1.1. Пункт 13 Правил изменить и изложить в следующей редакции: 

«13. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения заведомо 

определенной работы, расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора  

Учреждения.». 

1.2. Пункт 27 Правил изменить и изложить в следующей редакции: 

«27. Работникам предоставляются ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска в случаях, порядке и условиях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законам.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с 

ненормированным рабочим днем (далее именуется - дополнительный отпуск) 

предоставляется за работу в условиях ненормированного рабочего дня 
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отдельным работникам учреждения,  если эти работники при необходимости 

эпизодически привлекаются по распоряжению Работодателя к выполнению 

своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени. 

 Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, 

имеющих право на дополнительный отпуск, устанавливается по перечню 

профессий, согласно приложению 1 к настоящим Правилам. 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в условиях ненормированного рабочего дня. 

 Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

 Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам, получающим пенсию 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 собственного 

брака, смерти близких родственников - до 5 календарных дней; 

-  работникам в случае регистрации брака детей - до 2 календарных дней. 

Иным работникам отпуска без сохранения заработной платы могут 

предоставляться в течение года по их письменному заявлению с указанием 

причин и с разрешения Работодателя.» 
  
         2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
 

 
      Директор                                                                          Е.А. Сергеева 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Государственное бюджетное  учреждение социального обслуживания 

Владимирской области «Вязниковский дом-интернат для престарелых и 

инвалидов 

«Пансионат имени Е.П. Глинки» 
          ____________________________________________________________________________________________________________________ 

601441, Владимирская область, г. Вязники, ул. Южная, д.41 

Тел.: (49233)3-06-00, 3-50-50, 2-42-74 

 

ПРИКАЗ 
«10» октября 2022 года                  № 128 

 
Об  утверждении изменений 

в Правила внутреннего  

трудового распорядка 

 ГБУСОВО  
«Вязниковский дом-интернат  

«Пансионат им. Е.П. Глинки» 
 

 

    Во исполнение Федерального закона от 07.10.2022 N 376-ФЗ "О внесении 

изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации",  

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 
 

          1. Внести изменения в Правила внутреннего трудового распорядка (далее 

– Правила) ГБУСОВО «Вязниковский дом-интернат «Пансионат им. Е.П. 

Глинки» (далее – Учреждение), утвержденные приказом директора № 176 от 

29.12.2017г.: 

          1.1. Пункт 6 раздела II «Порядок приема и увольнения работников» 

дополнить абзацем следующего содержания:  

«В случае отказа сотрудника от ведения бумажной трудовой книжки в пользу 

электронной, он получит сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р.». 

          1.2. Пункт 21 раздела V « Рабочее время и время отдыха» дополнить 

абзацем следующего содержания: 

«Нормальная продолжительность рабочего времени работников 

административно-хозяйственного персонала отделения интенсивного ухода 

с.Сарыево не может превышать 36 часов в неделю. 

  Начало ежедневной работы – 8.00 часов 00 минут; 

         Окончание рабочего дня - 16 часов 12 минут; 

Перерыв для отдыха и питания устанавливается в период с 12 часов 00 

минут до 13 часов 00 минут. Питание сотрудников в обеденный перерыв 

осуществляется в специально оборудованных комнатах приема пищи для 

сотрудников.». 

       1.3.  Раздел V « Рабочее время и время отдыха» дополнить  следующим 

пунктом: 

     «29. Трудовые гарантии для мобилизованных сотрудников и их 

супругов». 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_428311/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_428311/
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     В случае призыва работника на военную службу по мобилизации действие 

его трудового договора приостанавливается (ч. 1 ст. 351.7 ТК РФ). Для этого 

мобилизованный работник должен подать работодателю заявление и копию 

повестки о призыве на службу. Работодатель на основании такого заявления 

издает приказ и приостанавливает действие договора до того момента, пока 

работник не вернется со службы. В этот период за работником сохраняется 

место работы. На его должность можно принять временного работника – по 

срочному трудовому договору. 

     Если срок трудового договора истек во время военной службы, 

мобилизованный гражданин в течение 3 месяцев после окончания службы 

вправе будет поступить на работу по ранее занимаемой должности. В случае 

отсутствия вакансии по данной должности гражданин имеет преимущественное 

право поступления на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую его квалификации, а при их отсутствии – на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу (ч. 12 ст. 351.7 ТК 

РФ). 

      Родителя, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель 

проходит военную службу,  только с его письменного согласия работодатель 

может направить в служебную командировку, привлечь к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. Работник 

письменно знакомится с правом на отказ от этой работы (ст. 259 ТК РФ).». 

      1.4. Раздел V « Рабочее время и время отдыха» дополнить  следующим 

пунктом: 

«30. Перечень сотрудников, имеющих право на отпуск в любое удобное для 

них время изложен в Приложении № 2 к настоящим Правилам (Приложение № 

1 к приказу.».  

 

2. Настоящий приказ вступает в силу и становится обязательным к исполнению 

с момента его подписания.  
 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
 

 

      Директор                                                                          Е.А. Сергеева 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Приложение № 1 к  

Приказу № 128 от 10.10.2022г. 

 

 

Приложение № 2 
к Правилам  

внутреннего трудового распорядка  

ГБУСОВО «Вязниковский дом-интернат 

 «Пансионат им. Е.П. Глинки» 

 

Перечень сотрудников, имеющих  право на отпуск в любое удобное для них 

время 

 

Категория сотрудников Основание  Документ, который 

подтверждает льготу 

Несовершеннолетние Ст. 267 ТК Паспорт работника 

Родители, в том числе приемные, 

опекуны или попечители, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет 

Ст. 262.1 ТК Свидетельство о рождении 

ребенка, справка, 

подтверждающая 

инвалидность 

Сотрудники, которые награждены 

знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР» 

Ч. 1, 2 ст. 23 Закона 

от 20.07.2012 № 125-

ФЗ 

Удостоверение почетного 

донора 

Беременные перед или после отпуска 

по беременности и родам. 

По окончании отпуска по уходу за 

ребенком 

Ст. 260 ТК Справка о беременности, 

больничный, выданный в 

связи с отпуском по 

беременности и родам 

Сотрудники, у которых трое и больше 

детей в возрасте до 18 лет. Льгота 

действует, пока младшему ребенку не 

исполнится 14 лет 

Ст. 262.2 ТК Свидетельства о рождении 

детей 

Супруг, который хочет воспользоваться 

отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены 

Ч. 4 ст. 123 ТК Справка о беременности, 

копия больничного, 

который выдан для 

оформления отпуска по 

беременности и родам 

Супруг(а) военнослужащего, который 

хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга 

П. 11 ст. 11 Закона от 

27.05.1998 № 76-ФЗ  

Справка с места службы, 

выписка из графика 

отпусков супруга 

Участники Великой Отечественной 

войны, инвалиды войны, ветераны 

боевых действий, в том числе 

Ст. 14–19 Закона от 

12.01.1995 № 5-ФЗ  

Удостоверение ветерана 

https://vip.1kadry.ru/#/document/16/74186/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901807664/XA00MBG2N9/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901807664/XA00MBG2N9/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/902359006/XA00MCK2NM/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/902359006/XA00MD62NP/
https://vip.1kadry.ru/#/document/16/130886/
https://vip.1kadry.ru/#/document/16/130886/
https://vip.1kadry.ru/#/document/16/132467/
https://vip.1kadry.ru/#/document/16/132467/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901807664/XA00MD82N5/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP25PI3HN/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP2G7M3LA/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901709264/XA00M4S2ML/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901709264/XA00M4S2ML/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9010197/XA00M3A2ME/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9010197/XA00M3A2ME/
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Категория сотрудников Основание  Документ, который 

подтверждает льготу 

получившие инвалидность 

Герои Советского Союза, Герои 

России, полные кавалеры ордена Славы 

Ч. 3 ст. 8 Закона от 

15.01.1993 № 4301-1  

Удостоверение Героя 

Советского Союза, Героя 

России, полного кавалера 

ордена Славы 

Герои Социалистического Труда и 

полные кавалеры ордена Трудовой 

Славы 

Ст. 6 Закона от 

09.01.1997 № 5-ФЗ  

Удостоверение Героя 

Социалистического Труда, 

полного кавалера ордена 

Трудовой Славы 

Сотрудники, которые получили или 

перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с 

радиацией вследствие чернобыльской 

катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалиды 

вследствие чернобыльской катастрофы, 

участники ликвидации катастрофы 

Подп. 1 ч. 3 ст. 15 

Закона от 15.05.1991 

№ 1244-1  

Удостоверение гражданина, 

который подвергся 

воздействию радиации 

вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС, 

справка об установлении 

инвалидности 

Один из работающих в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекун или 

попечитель), который сопровождает 

ребенка в возрасте до 18 лет для 

поступления в образовательное 

учреждение среднего или высшего 

профессионального образования, 

расположенное в другой местности 

Ч. 5 ст. 322 ТК Паспорт ребенка, справка из 

приемной комиссии 

образовательного 

учреждения 

Сотрудники, которые претендуют на 

отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в 

график 

Ст. 122 ТК Приказ о приеме на 

работу, график отпусков 

Работники, призванные на военную 

службу по мобилизации или 

поступивших на военную службу по 

контракту либо заключивших контракт 

о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской 

Федерации, имеют право на отпуск в 

удобное для них время в течение шести 

месяцев после возобновления действия 

трудового договора. 

ч. 9 ст. 351.7 ТК  Приказ о возобновлении 

работы сотрудника после 

мобилизации 

 
  

https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9026905/XA00MB62ND/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9026905/XA00MB62ND/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9035956/ZA00M342LT/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9035956/ZA00M342LT/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9034360/XA00M3A2ME/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9034360/XA00M3A2ME/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/9034360/XA00M3A2ME/
https://vip.1kadry.ru/#/document/16/115438/
https://vip.1kadry.ru/#/document/16/115438/
https://vip.1kadry.ru/#/document/16/115438/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP2HQ23H6/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP236S3G9/
https://vip.1kadry.ru/#/document/86/530719/
https://vip.1kadry.ru/#/document/86/530719/
https://vip.1kadry.ru/#/document/118/23662/
https://vip.1kadry.ru/#/document/99/901807664/ZAP2GME3OI/
https://vip.1kadry.ru/#/document/118/110939/
https://vip.1kadry.ru/#/document/118/110939/
https://vip.1kadry.ru/#/document/118/110939/

