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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка ГОБУ кКI]ПЩ кБерег> (далее - Правила)

разработаны и угверждоны в соответствии со статьёй 189 Трудового Кодекса РФ (даlrее -
ТК РФ) и прив9дены в действие }"твержденным прикtвом дироктора с уrётом мнения
профсоюзного комитета.
1.2. Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия. Работодатель
знакомит работников с ними под роспись с укЕванием даты ознакомления.
1.3. Правила имеют своей целью способствовать правильной организации работы
трудового колJIектива ГОБУ кКЩПЩ кБерег> (лалее-учреждение), рациональному
использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда
работников, укреплению труловоЙ диQциплины, устанавлив{lют взаимные права и
обязанности работодателя и работника, ответственность заих соблюдение и испоJIнение.
|.4. Вопросы, связанные с применением Правил решtlются администрацией rФеждения
в пределах rтредоставленньIх ей прав, а в сл}лIЕuIх, предусмоц)енньIх действующим
Законодательством, совместно или по согласованию с первичной профсоюзной
организацией.
1,5. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечtlющих требованию безопасности и
гиГиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниж9
установпенного Фелеральным з€lконом минимального рЕвмера оIIлаты труда, а также
право на защиту от безработицы.
1.6. Бережное отношение К имуществУ уч)еждения, выполнение действующих в
учреждении норм труда составляют обязанность всех сотрудников r{реждения.
I.7. ПРаВО О ТРУДе, предоставJI;Iемые гражданЕIм РФ защищсны трудовым
закоЕодательством.
1.8. Текст правил вывешивается в r{реждении в доступном для всех работЕиков месте.
1.9. Правила являются приложением М 1 к коллективному договору.
1.10. ,Щействие Правил распространяется на всех работников r{реждения.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.
Изменение условий трудового договора

Z.t.поояаок поuелиа
1) Работники ре€rлизуют своё право на труд пугём зaключения трудового договора в
данном r{реждении. Заключение срочного трудового договора допускается только в
слу{irях предусмотренньIх статьёй 59 тк рФ. В целях проверки соответствия работникапорrIаемой ему работе по соглашению стороЕ при закJIючении трудового договора может
устанавливаться испытательньй срок, продолжительность которого не может превышать
трех месяцев. !ля руководителя )пФеждения, его заместителей главного бухгаrtтера, его
заместителя, руководителя структурного подразделения - не более шести месяцев.
2) При приёме на работу (до подписания трудового логовора) работолатель знакомит
работника под подпись с данными Правилами, иными локtlпьными нормативными актами,
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, уставом,коллективным договором. Работник не несёт ответственности за невыполнение
требований, закрепленных в этих докуI!{ентах, если он с ними не бьтл ознакомлен.
3) Труловой договор заключается в письменной форме путём составления и подписания
сторон€lми единого пр[lвового докуI!(ента, оц)ажающего их согласованную волю по всем
обязательным условиям труда работника. Один экземпJIяр 1рудового договора хранится у
работодателя, другой передаётся работнику. Полуrение работником экземпляра
трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре Цудовогодоговора, храIrящегося у работодателя (ст. 67 тк рФ).
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4) Лицаr, поступающие на работу в )п{реждение, подлежат обязательному медицинскому
осмотр)/ в случЕuIх, предусмотренньIх Трудо""* кодексом РФ и охране здоровья
населевия.
5) Рабоl:ник уryеждения, зЕlкJIючивший труловой договор, обязан приступить к работе на
следуюlций день после вступления договора в силу, если иное но обусловлено
соглашснием сторон.
6) Если работник но приступил к работе в срок, предусмотренный трудовьтм договором,
зtlкJIючс:нный с ним трудовой договор аннулируется.

7) При закJIючении цудового договора лицо, поступающее на рабоry, предъявляет

работодателю:
* паспоllт или иной документ, удостоверяющий лиttность;
*трулов,ую книжку, за искJIючением сл)лаев, когда трудовой договор закJIючаетСя

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
*страховое свидетельство обязательного пенсионного стрirхования (СНИЛС).
не требчется, если сотрудник устраивается на рабоry впервые - в этом слrIае снилс
оформляет работодатель;

* докрtенты воинского уrёта:
- для вlэеннообязанньIх-военный билет или временное удостоверение вместо него;

- для .tIризывников-удостоверение гражданина, подлежаттIего призыву на военную

службу;

* докуtплент об образовании, ква.пификации или наличии специшБньтх знаний. Нужен,

если работа требует специаJIьньгх знаний или подготовки:
- дипл()м об образовЕlнии;
- сертиr}икат специалиста медицинского работника (ч.1 cT.l00 Федера;lьного закона от

2|.||.20L1 JФЗ23-ФЗ);
- УДОСтl)верение водителя автомашины (часть первzuI ст.З28 ТК РФ) и др.);

*справц,, о нЕtличии (отсутствии) сулимости и (или) уголовного преследовttния либо о

прекрашении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (если работа

связана с деятельностью, к которой не допускаются лица, имеющие или имевшие

судимос,гь);

*заключtэние пО результатам предварительного медосмотра при приёме отдельньIх

категори:й работников (ст.69 ТК РФ):
- младш() 18 лет;
- заняты|( на работах с вредными или опасными условиями труда, с движением

транспоl)та;
_ пищевой промышленности, общественного питания и торговли,

сооруже l{ий, лечебно-профилактических и детских r{реждений и другое.
водопроводньж

*,щополнительные документы с уrётом специфики работы (если это предусмотрено

закономl. Например, при приёме совместителя на работу с вредными условиями требуется

справка i) характере и условиях труда по основному месту работы (ст,283 тк рФ),

8) Работrэдатель не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренньIх

пунктом Z.I.7. настоящих Правил и ст.65 ТК РФ,

9i Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании

закJIюче]:Iного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в

трёхднелlНый сроК со днЯ фактичесКого начала работы,
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10) ПрИ закJIючениИ трудового договора впервые трудовая книжка и страховое

свидетельство госуДарственноГо пенсионного стрtlховtlния оформляются работолателем,

11) На каждого педагогического работника rIреждения ведется личное дело, которое

хранится в уIреждении, в том числе и после рольнения работника в течение времени,

определяемого по формуле: 50 лет - В, где В - возраст работника на момент увольнения,

|2) В соответствии с прик.вом о приёме на работу в недольный срок работодателем

делается запись в трудов;й книжке работника. По желанию работника сведония о работо

по совместительству вносятся по месту основной работы на основании докр(ента,

подтверждающего работу по совместительству,
13) С каждой запиaью, вносимой на основании приказа работодателя в трудовую книжку,

работник должен быть ознакомлен под роспись в личной карточке формы Т-2,

t+; Вuбоrодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за

периол работы в организации способом, укtванцом в заJIвлении работника:
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
- в форме электронного документа, подписанного усиленЕой квалификационной

электрЬнноЙ подписью (в слуIао её наличия у работодателя),

свеdенuя о mруаовой dеяmельносmu преdосmавляюmся:
- в периОл работЫ не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого зtUIвления;

- при рольнении - в день прекращения трудового договора.

15) Заявление работника о вьцаче сведений о трудовой деятельности у работолатеJuI
может быть подано В письменном виде или направленно на электронную почту

работодателя bere qkand@yandex.ru.

пр" использовании электронной почты работодателя работник направляет

отскаЕированное зЕUIвление, в котором содержится:
- наименование работодателя;
- должностIIое лицо, на имя которого направлено заJIвление (директор);

- просьба О направлениИ В форме элоктронногО документа сведениЙ о трудовой

деятельности у работолателя;
- адрес электронной почтыработника;
- собственнорyIнаJI подпись работника;
- датанаписаниязаявления.

Сведения о трудовой деятельЕости но предоставJu{ются работнику, если в отношении Еего
ведется трудовая кЕижка в соответствии со статьей 66 Трулового кодекса.
16) Работнику гарантируется защита его персональньD( данньIх в порядке, устtlновленном
главой 14 ТК РФ и Федеральным законом кО персоЕчlльньIх данньIх>.

2.2.оmказ о поuёме на оабоmv.
1) Необоснованный отказ в заключении трудового договора запрещается (ст.64 ТК РФ).
2) Какое бы то ни бьшо прямое иJIи косвенное ограничоние прав или устtlновление
преимуществ, не связанньгх с деловыми качествами работников, не допускается, за
искJIючением слу{аев, предусмотренньж фелеральным законом.

2.3.Изллененuе vсловuй movdoBozo dozoBooa. Пеоевоd на dоvzvю оабоmv.
1) Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовьш
договором, за искJIючением сл)лаев, предусмотренньIх ТК РФ и иными Федершlьньшrи
законами.
2) Изменение определенньD( сторонами условий трудового договора, в том тмсло перевод
на другую работу, допускаотся только по соглашению сторон трудового договора, за
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искJIюче)нием сJгrIаев, предусмотренЕьIх Тк РФ. Соглашение зtlкJIючается в письменной
форме (l:>T.72 ТК РФ).
3) В СлУ'чае, когда по rrричинап{, связанным с измонением оргЕlнизационньD( условий труда
УСлОВия трудового договора не могут быть сохраЕены, допускается их изменоние по
инициативе работодатеJIя, за искJIючением изменения трудовой функции работника.
О предс'гоящих изменениях условий трудового договора, а тЕжже о причинах, вызвавших
необхоДимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной
форме не позднее, чем за два мосяца (ст.74 ТК РФ).
4) Перевод на д)угую рабоry-это постоянное или временное измонение трудовой функц"и
работника и (или) структурного подрtвделения, в котором работает работник (если
структурЕое lтодрtвделение бьшо }казано в трудовом договоре), при продолжении работы
у того xi:e работодателя, а тчжже перевод на другую работу в другую местность вместе с
работодi,tтолем. Такой перевод допускается только с письменЕого согласия работника (ч.1

ст.72 ТК, РФ).
5) Перевод на д)угую рабоry в пределах одного rIреждения оформляется приказом
работодi,tтеля.

6) Ilо_з;lоzлаu,ленuю сmооон трудового договора, закJIючаемого в письменной форме,
работниlк может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на
срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществJIяется дJIя замещения
временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы - до вьжода
этого раl5отника на работу.
7) Переlllол на не обусловленную трудовьп{ договором работу у того же работодателя без

согласиJ]t работника возможен только в искJIюIIитольньD( слrlzuж, вызванньD(

чрезвьтчiйными обстоятельствами, предусмотренньIх частями 2 иЗ ст.72 ТК РФ.
При этоllrt перевод на работу, требующrю более низкой квалификации, допускается только
с письм(:)нного согласия работника.
8) Испо.пнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск,
болезнь. повышение квалификации и т.д.) возможно только с письменного согласия

работника, которому работодатель порrIает эry работу.
9) Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским закJIючениеМ

произво;цится в порядке, пр9дусмотронном статьями 7З,182,254 ТК РФ.
10) При переводе работника в устаIIовленном порядке на другую работу администРациЯ

)чрежд€)ния обязаrrа ознакомить его с локальными нормативными актапdи,

определjпющими конкретные трудовые обязанности работника. Провести инструктФк по

технике безопасности и охране Труда, производственной саЁитарии и гигиене,

противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 3доровья детеЙ С

оформлt,lниом в журнЕrле устtшовлонного образча.

2-4JIвqi;ращение mчдового до
1) Пре,rсращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством РФ.
2) Рабо,гник имеет право по собственному желанию расторгнуrь труловой договор, в том

числе и срочный, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем

за две нэдели.
- Работлl,ик, заключивший труловой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной

форме -rредупредить работодателя за три каJIендарньfх дня о досрочном расторжении
трудового договора.
- Работодатель обязан предупредить работника, закJIючившего трудовой договор на срок

до дву,i месяцев, О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией оргtшизации,

сокращOнием численности или штата работников в tIисьменной форме под роспись не

менее ч(}м за три календарных дня.
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