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1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт 

Областного государственного бюджетного учреждения «Липецкий дом-интернат 

для престарелых и инвалидов общего типа», регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ 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 иные вопросы, связанные с регулированием 

трудовых отношений в учреждении. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, 

повышению производительности труда и эффективности производства. 

1.3. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, отношение к своей работе, обеспечение ее 

высокого качества, производительное использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду. К 

нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и 

общественного воздействия. 

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством, - и правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

2. Порядок приема и увольнения работников. 

2.1. Прием на работу в ОГБУ «Липецкий дом-интернат для престарелых и 

инвалидов общего типа» (далее – ОГБУ «ЛДИПИ о.т.» осуществляется на основании 

заключенного трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю (ст.65 ТК РФ): 

­ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

­ трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

­ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

­ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

­ документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 



При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

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. 

На основании приказа Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации  № 302н от 12.04.2011г. и ст. 213 ТК РФ при поступлении на 

работу обязательно предъявление документов подтверждающих прохождение 

медицинского осмотра. 

2.3. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 

проработавших в Обществе свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном действующим законодательством. 

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за 2 недели, 

если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не 

установлен действующим законодательством. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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 РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до 

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения 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 генерального 

директора. 

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на 

основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом РФ. 



2.5. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ.  

Днем увольнения считается последний день работы сотрудника. (ст. 84.1 ТК РФ) 

 

3. Основные права и обязанности работника. 

 

3.1.Работник имеет право на: 

­ заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами; 

­ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

­ рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны 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 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 Кодексом, иными 

федеральными законами; 

­ объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

­ участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

­ 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; 

­ разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

­ возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

­ обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 



 

3.2.Работник обязан: 

­ добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

­ соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

­ соблюдать трудовую дисциплину; 

­ вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 

делового общения. 

­ выполнять установленные нормы труда; 

­ соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

­ бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других работников; 

­ содержать в чистоте свое рабочее место, 

­ воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах. 

­ незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества). 

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своей должности, специальности, профессии, определяется должностными 

инструкциями (функциональными обязанностями). 

 

4.Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

­ заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

­ 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 работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

­  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

­  принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

­  создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

 

 

 



4.2. Работодатель обязан: 

­ соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

­ предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

­ обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

­ обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

­ обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

­ выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с коллективным договором. 

­ Вести коллективные переговоры, а так же заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом; 

­ 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; 

­ создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

­ обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

­ 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, 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. 

 

5.Рабочее время и время отдыха 

 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности. 

 Время отдыха – время, в течении которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

 

5.1. В учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями – суббота, воскресенье, за исключением категорий работников (средний 

медицинский персонал, младший медицинский персонал, персонал пищеблока и 

прачечной) работающих в режиме гибкого рабочего времени. Продолжительность 

ежедневной работы с 8:00 до 17:00. Время перерыва для отдыха и питания с 13:00 до 

13:48. 

5.2. Установлена нормальная продолжительность рабочего времени, которая не 

может превышать 40 часов в неделю для работников с 5-ти дневной рабочей неделей. 

5.3. Продолжительность рабочего времени медицинских работников не может 

превышать 39 часов в неделю. (ст. 350 ТК РФ) 

5.4.Продолжительность рабочего времени женщин, работающих в сельской 

местности,  не может превышать 36 часов в неделю. 

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

часов в неделю согласно медицинскому заключению(ст. 92 ТК РФ). 

Продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов с 8:00 до 16:00.  

5.6. В течение рабочего дня (смены) работнику  предоставляется перерыв для  

приема пищи и отдыха с 13:00 до 13:48  продолжительностью 48 минут.  На работах, 

где предоставление перерыва  для отдыха  и  питания невозможно, работнику 

предоставляется  время  для приема пищи и  отдыха в размере 30 минут  в течение 

смены, которое включается в рабочее время. 

5.7. Режим работы по сменному графику:  

 сотрудники, работающие по 12 часов: два дня - рабочих, два дня выходных: 

  

должность часы работы 

время для приема 

пищи и отдыха 
(которое  включается в 

рабочее  время) 

перерыв для приема 

пищи и отдыха 

санитарка палатная 08:00-20:00 
30 минут в течение 

смены 
- 

санитарка-буфетчица 07:00-19:00 - 14:30-15:30 

санитарка-ванщица 08:00-20:00 
30 минут в течение 

смены 
- 

младшая медсестра 08:00-20:00 
30 минут в течение 

смены 
- 

медсестра палатная 08:00-20:00 
30 минут в течение 

смены 
- 



повар 06:30-18:30 - 14:30-15:30 

кухонный рабочий 07:00-19:00 - 14:30-15:30 

официант 07:00-19:00 - 14:30-15:30 

машинист по стирке и 

ремонту спецодежды 
07:00-19:00 - 13:00-14:00 

лифтер 07:00-19:00 
30 минут в течение 

смены 
- 

сторож 07:00-19:00 
48 минут в течение 

смены 
- 

 

 сотрудники, работающие по 24 часа: сутки - рабочие, трое – выходной: 

должность часы работы 

время для приема 

пищи и отдыха 
(которое  включается в 

рабочее  время) 

перерыв для 

приема пищи и 

отдыха 

санитарка палатная 08:00-08:00 следующего дня 30 мин. в течение суток - 

 

младшая медсестра 

 

08:00-08:00 следующего дня 

 

30 мин. в течение суток 
- 

 

медсестра палатная 

 

08:00-08:00 следующего дня 

 

30 мин. в течение суток 
- 

 

 сотрудники, работающие при 39 часовой рабочей неделе 

 

должность часы работы 
перерыв для приема 

пищи и отдыха 

заведующий отделением врач-терапевт 08:00-16:18 13:00-13:30 

врач-невролог 08:00-09:57 - 

врач-офтальмолог 08:00-09:57 - 

врач-психиатр 08:00-09:57 - 

врач-стоматолог 08:00-09:57 - 

врач-терапевт 08:00-16:18 - 

врач-физиотерапевт 08:00-09:57 - 

старшая медсестра 08:00-16:18 13:00-13:30 

инструктор ЛФК,  

инструктор-методист ЛФК 
08:00-16:18 13:00-13:30 

медсестра палатная 08:00-16:18 13:00-13:30 

медсестра диетическая 08:00-16:18 13:00-13:30 

медсестра по физиотерапии 08:00-16:18 13:00-13:30 

медсестра процедурной 08:00-16:18 13:00-13:30 

медсестра по массажу 08:00-16:18 13:00-13:30 

фельдшер 08:00-16:18 13:00-13:30 

фармацевт 08:00-11:54 - 

 

 сотрудники, работающие при 36 часовой рабочей неделе (женщины, 

работающие в сельской местности): 

 

должность часы работы 
перерыв для приема 

пищи и отдыха 

Заведующий отделением 08:00-16:12 13:00-13:48 



Заведующий хозяйством 08:00-16:12 13:00-13:48 

Машинист по стирке и ремонту 

спецодежды 
08:00-16:12 13:00-13:48 

Повар 07:00-19:00 48 минут в течение смены 

Кухонный рабочий 07:00-19:00 48 минут в течение смены 

Специалист по социальной работе 08:00-16:12 13:00-13:48 

Старшая медсестра 08:00-16:12 13:00-13:48 

Сестра-хозяйка 08:00-16:12 13:00-13:48 

Медсестра диетическая 08:00-16:12 13:00-13:48 

Санитарка-ванщица 08:00-20:00 48 минут в течение смены 

санитарка палатная 08:00-20:00 48 минут в течение смены 

медсестра палатная 
 

08:00-20:00 
48 минут в течение смены 

 

Для сменных работников работающих при 40 часовой неделе нормальная 

продолжительность не может превышать месячной нормы часов согласно 

производственному календарю. 

Для сменных работников работающих при 36 часовой неделе нормальная 

продолжительность не может превышать месячной нормы часов согласно 

производственному календарю. 

Каждый работник сменной бригады отрабатывает положенные ему месячную 

норму рабочих часов, в связи с этим время  окончания работы может меняться 

согласно утвержденному графику работ. 

5.8. Накануне праздничных нерабочих дней продолжительность работы 

сокращается на 1 час, за исключением сотрудников, работающих по сменному 

графику работ. 

6.  Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, успехи в медицинском, социально-бытовом и культурном 

обслуживании, за продолжительную и безупречную работу и за другие достижения 

в работе применяет следующие поощрения: 

- объявление  благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками и к присвоению почетного звания лучшего работника по профессии.  

6.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию 

с профсоюзом; 

6.4. Возможно применение нескольких мер поощрения, в том числе, моральных 

и материальных; 



6.5. Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения 

работника и трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

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: 

1) лишение выплаты за интенсивность, высокие результаты и качество работ; 

2) уменьшение размера премиальных выплат; 

3) замечание; 

4) выговор; 

5) увольнение по соответствующим основаниям; 

7.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине; 

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен; 

7.4. За каждое нарушение может быть применено одно дисциплинарное 

взыскание. 

7.5.  Настоящие правила  входят в перечень локально-нормативных актов 

учреждения  и является обязательными для исполнения. 
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