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П Р А В И Л А  
внутреннего трудового распорядка для работников 

Ленинградского областного государственного стационарного бюджетного 
учреждения социального обслуживания 

«Будогощский психоневрологический интернат»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие правила определяют внутренний трудовой распорядок в 
Ленинградском областном государственном стационарном учреждении 
социального обслуживания «Будогощский психоневрологический интернат», 
порядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников и 
администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры 
поощрения и ответственности за нарушение трудовой дисциплины.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКА
2.1. Прием на работу в учреждение производится на основании заключенного 
трудового договора после прохождения:
- Полного комплекса медицинского освидетельствования
-Прохождения вводного инструктажа по охране труда, пожарной безопасности, 
электробезопасности, ГО ЧС;
После ознакомления:
- с правилами внутреннего трудового распорядка;
- с коллективным договором;
- с должностной инструкцией;
- с правилами производственной санитарии и гигиены труда;
- с инструкцией о мерах по усилению внутриобъектового режима;
- с Положением о работе с персональными данными работников;
- с Кодексом этики и служебного поведения работников;
После регистрации:
- На портале Государственных услуг Российской Федерации.

2.2. При прием^ на рёботу в учреждение лицо, поступающее на работ\
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т г д ,  являет работодателю:
- ловую книжку;
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деление сторон (пункт 1 части первой статьи 77 ТК РФ); 
стечение срока трудового договора (пункт 2 части первой статьи 77 ТК

-стэржение трудового договора по инициативе Работника (пункт 3 части 
статья 77 ТК РФ);

-исторжение трудового договора по инициативе работодателя (пункт 4 
:ервой статья 77 ТК РФ, статья 81 ТК РФ);

~ е: гзод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
I -  тдтелю или переход на выборную работу (должность);

' - - 2 3  Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
_гства организации, изменении подведомственности организации, ее 

: пнизация (статья 75 ТК РФ, пункт 6 части первой статья 77 ТК РФ);
Отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением 

:т стенных сторонами условий трудового договора (часть 4 статья 74 ТК 
т> нкт 7 части первой статьи 77 ТК РФ)
Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

' Егтствии с медицинским заключением (часть 3, часть 4 статьи 73 ТК РФ, 
шг- ’-т 8 части первой статьи 77 ТК РФ);

ттказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
га'*: то дате л ем (часть 1 статьи 721 ТК РФ, пункт 9 части первой статьи 77 ТК

I Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ).
■ товой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

-—-тусмотренным ТК РФ.
: .Г*:тник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
* : "теделенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. По 
а_~г-;ении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

- г катить работу, а администрация в последний день обязана выдать ему
■ товую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между 

: ыттником и администрацией трудовой договор, может быть, расторгнут и до 
*_-ечения двухнедельного срока.
С точный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 
-: : работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три ) календарных дня до его увольнения.
- :; довой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
тссторгается по завершении этой работы.

говор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
: _: этника, расторгается с выходом этого работника на работу.
Гтекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. 
: стиси о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 
точном соответствии с формулировкой действующего законодательства, со 
ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ.

з.оеров
5 Работники учгоржден

НЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
и обязаны:

М-/,, \/ />
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Лзбросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовом 
X': г: воре и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, 
I е з р е м е н н о  и точно исполнять распоряжения администрации и руководителя, 
I . г :-льзовать все рабочее время для производительного труда;

• :чественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, 
:_г :тать над повышением своего профессионального уровня;
- “ оддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 
::; гих помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 
| сериальных ценностей;
- Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

5орудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию,
гие материальные ресурсы;

- Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной 
5ез опасности, электробезопасности.

Пользоваться санитарной, специальной одеждой и средствами 
нливидуальной защиты по назначению;

- Нести материальную ответственность за нарушение правил охраны труда, 
■: парной безопасности и электробезопасности.
- Производить передачу своего рабочего места сменяющему работнику в 
чистоте и порядке.
3 2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 
. чециальности, квалификации, должности определяется трудовым договором и 
I :ажностной инструкцией.
5.3. Работник имеет право на:
- Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.
- Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 
::о 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.
- Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым Кодексом 
РФ.

4.0СН 0ВН Ы Е ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
4.1. Работодатель обязан:
- Соблюдать законодательство о труде и иные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- Предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- Правильно организовать труд работников на закрепленных за ними рабочих 
местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 
создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 
охране труда (санитарным]нормам, противопожарным правилам);

Соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда,

1 Фокин Председатель профкома , / /  : Ковальчук С. Н.И. о. директора _
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~тгъ заработную плату в установленные сроки;
давать условия для улучшения условий труда, его производительности 

. внедрения достижений науки и техники;
—ествлять мероприятия по повышению эффективности и качества работы, 

ажп^ению  применения ручного малоквалифицированного и тяжелого
ш .‘ - г:кого труда;

уценивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 
осуществляя организаторскую и экономическую работу, 

а -с- ■ генную  на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, 
з .- ьное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного
Я ру:: зого коллектива;
- - г; 'енять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

: -нимать необходимые меры по профилактике производственного 
- .:зма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих;

: .временно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными
_*с. виями труда;

- ге-усматривать обеспечение в соответствии с действующими нормами и 
ш - ениями специальной обувью, спецодеждой и другими средствами 

■к: 5ндуальной защиты;
-•^тоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 

Г г: : влний по охране труда, производственной санитарии и гигиены труда, 
Щ7': ~;:зопожарной охране.
- 1 г аботодатель имеет право:

-- чать, изменять и расторгать трудовые договора с работником в порядке 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными

- : :  т гпьными законами;
: елусматривать поощрения работника за добросовестный эффективный

г. гвать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 
_ения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения 

•- ист о яших Правил трудового распорядка учреждения;
■.з.-^кать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 

: : -оке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и 
I федеральными законами;

Способствовать работнику в повышении им своей квалификации,
. эершенствовании профессиональных навыков;
- . -геждение имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о
тт^у  "ГР

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
Рабочее время, в течение которого работник в соответствии с Правилами 

г -з греннего тр\дового распорядка учреждения и условиями трудового 
I:говора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 
времени, которые^в соответствии с законами и иными нормативными актами 
относятся к работай) времени.

'  : ' =е' ~ : 03 ----- —--------- — г  " ~эедседатепь профкома — Ковальчук С. Н.

- 26 -



;: ответствии с действующим законодательством для работников Учреждения 
~анавливается:
Пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

■ : : дными днями (суббота, воскресенье);
- : :-гэащенная рабочая неделя продолжительностью 3 6 часов для работников 

- • тым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда
_ п~я отдельных категорий медицинских работников допускается введение 
О" тированного учета рабочего времени при условии, чтобы 

г юлжительность рабочего времени за учетный период (квартал, год) не 
—евышала нормального числа рабочих часов. При этом графики выходов на 
„ т : ту утверждаются работодателем с учетом мнения выборного 
—оэсоюзного органа и доводятся до сведения работников не позднее, чем за 1

1. г: яц до введения их в действие 
Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончания рабочего 

т--» устанавливаются для работников учреждения с учетом его
- изводственной деятельности и определяются графиками работы, 

утверждаемыми учреждением.

Режим рабочего времени
г гемя начала и окончания работы:

При сменной работе для медицинской сестры палатной, младшей
5 еанцинской сестры по уходу за больными:

Начало работы 8°° или 8°° 20°°
Окончание работы 8°°

ООО<М 800

Перерыв 

Выходные дни

Предоставляется в течение рабочего времени 

Чередование рабочих и выходных дней.

согласно графика, нормы часов

5 1.2. Для работников прачечной: машинисты по стирке специальной одежды:

Машинисты по стирке 
специальной одежды

Начало работы 800

Окончание работы 17°°

Перерыв 1200'1300
Выходные дни Суббота, воскресенье
?Л.З. ДЛЯ админис грагиьно! О И лшмисизсппши ~
днями (суббота, воскресенье) при пятидневной рабочей недели: понедельник -
четверг с 8°° до 17° ;̂

/  о. директора

пятница с 8°° до 16°°

Фокин Председатель проф кома . Ковальчук С. Н.
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Окончание
работы

Начало
работы

о О О

Должность

Согласно 
Графика 

1 ^ 0 0

Согласно
Графика
Согласно
Графика

Согласно
Графика
Согласно
Графика

Согласно
Графика
Согласно
Графика

согласно графика, норм ы ^асов

_ г?ектор
5 уместите ль директора 
Г ггтретарь руководителя 
Гг.звный бухгалтер 
; _ мститель главного бухгалтера
5 чгалтер 
Экономист
Экономист по договорной и 
-гетензионной работе 
Техник
Глениалист по кадрам 
;  лепиалист по охране труда 
Кассир
Электромонтер по ремонту и
: ослуживанию электрооборудования
Работник по комплексному 
обслуживанию и ремонту здании 
Заведующая складом

Нач. хоз. отдела 
Заведующая хозяйством 
Уборщик территории 
Ю рисконсульт 
Водитель автомобиля 
Б \ф етчик
Уборщик служебных помещ ении
Кастелянша
Психолог
Слесарь-сантехник
Культорганизатор
Сторож (вахтер)

И. о. директора
Председатель проф ком а ,

/ / / '  Ковальчук С. Н.
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Заведующий отделением 800 1542 1200 -  1230
Врач- терапевт 800 1542 12° ° _  12зо

Врач-гериатр 800 1542 Ого1ооСЧ
Врач-психиатр 800 1542 1200 -  1230
Фармацевт у З О 1 5 12 1200 -  1230
Старшая медицинская сестра у З О 1 5 12 1200 -  1230
Фельдшер 800 1542 ю о 0 1 Ю О

Инструктор по лечебной физкультуре у З О 1 5 12 1200 -  1230
Медицинская сестра по массажу 800 1542 1200 — 1230
Медицинская сестра процедурная 800 1542 1200 -  1230
Медицинский дезинфектор 800 1542 1200 -  1230
Инструктор по трудовой терапии '. А 800 1700 1200 -  1248
Инструктор по адаптивной физкультуре 800 1700 1200-  1248
Социальный работник 800 согласно 1 2 ° ° _  1230

Санитарка 800 графика,
нормы
часов

1200 — 1230

Основание:
1. Положение статей 92,117 и 147 ТК РФ.
2. Приказ по учреждению от 09.10.2020 г. № 121 «Об установлении продолжительности 

ежегодного дополнительного отпуска, сокращенной рабочей недели и повышенного размера 
оплаты труда работникам ЛОГБУ «Будогощский ПНИ», имеющих право на льготы за работу 
во вредных и опасных условиях труда.

5.1.4. В выходные и праздничные дни в учреждениях может вводиться 
дежурство для разрешения возникающих неотложных производственных 
вопросов.
К дежурствам привлекаются работники по списку, утвержденному 
работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа и согласно 
статьи 153 ТК РФ «Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни»
5.1.5. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на
1 час;
5.2. В соответствии с трудовым законодательством о труде работа не 
производится в следующие праздничные дни:
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- 1-5.6 и 8 января — Новогодние каникулы
- “ января -  Рождество Христово
- 23 февраля -  День защитника Отечества
- 8 марта -  Международный женский день
- 1 мая Праздник Весны и Труда
- 9 мая -  День Победы
- 12 июня — День России
- 4 ноября День народного единства
При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится 
на следующий после праздничного рабочий день.
5.3. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с 
сохранением места работы и средней заработной платой, продолжительностью 
28 календарных дней.
Отдельным категориям работников, которым устанавливается ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск за особый характер работы, за 
фактически отработанное время (ст. 121 Федерального закона № 90 от 
30.06.2006 г; Постановление правительства Ленинградской области № 173 от 
15.06.2011г.)

6. ПООЩ РЕНИЕ ЗА УПЕХИ В РАБОТЕ
?. 1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 
ловышение производительности труда, продолжительную и безупречную 
тдботу и другие успехи в труде администрация предусматривает следующие 
/еры поощрения работников учреждения:
- Объявление благодарности
- Выдача премии
- Награждение почетной грамотой
- Представление к званию «Лучший по профессии»
- За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 
'•■огут быть представлены к государственным наградам.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и 
заносятся в трудовую книжку работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШ ЕНИЕ 
ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:
- Замечание;
- Выговор;
- Увольнение по соответствующим основаниям.
7.2. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем учреждения. 
Порядок применения взысканий предусмотрен статьей № 193 ТК РФ.
7.3. До применения взысканий от Работника должны быть затребованы 
письменные объяснения. В случае отказа Работника дать объяснение 
составляется соогветсп ующий акт (в ред. Федерального закона от 30.06.2006г.
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V: 90-ФЗ). Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием 
для применения взыскания.
Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его 
з отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 
органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 
ревизии, проверка финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 
проверки -  позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 
включается время производства по уголовному делу.
".4. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное
взыскание.
”.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 
под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия работника на работе.
7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, 
просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя 
или профсоюзного комитета организации.
7.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все 
работники учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе 
соблюдать порядок, установленный Правилами.
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