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ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ СОТРУДНИКОВ
государственного учреждения Тульской области «Социально-

реабилитационный центр для несовершеннолетних № 1»

Правила внутреннего трудового распорядка государственного учреждения
Тульской области «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних № 1»
(далее — Правила), разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации,
трудовым законодательством Российской Федерации, определяют внутренний трудовой
распорядок в — госуларственном — учреждении — Тульской — области — «Социально-
реабилитационный центр для несовершеннолетних № 1» (далее Учреждение), порядок
приема и увольнения работников, основные права и обязанности работников и
администрации, ответственность работника и работодателя, режим рабочего времени и
время отдыха, а также меры поощрения работников и меры взыскания, применяемые к
работникам.

Правяла лмеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению
производительности и эффективности труда в Учреждении.

1. ПРИЕМ НА РАБОТУ

1.1.Работники учреждения реализуют право на труд путем заключения письменного
трудового договора.
1.2. При приеме на работу в учреждение гражданин обязан предъявить следующие
документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном
виде) за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник
поступает на работу на условиях совместительства. Сведения о трудовой деятельности
могут использоваться для исчисления трудового стажа Работника, внесения записей в его
трудовую книжку (в случаях если, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным
Федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других
целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации;
- документ, который подтверждает регистрацию в системе — индивидуального
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением
случаев, когдг трудовой договор заключается впервые;
- документ воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
военную службу:
- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний — при
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;



- свидетельство о гражданском состоянии (свидетельство о заключении брака), в качестве

приложения к документу об образовании при смене фамилии;
- справку об отсутствии судимости;
- медицинская книжка;
- водительское удостоверение в случае выполнения функций по вождению автомобиля;
- данные об иждивенцах (дают основания для оформления налоговых вычетов, то есть

экономии суммы налогов с заработной платы);
- — заключение — врачебной комиссии по — обязательному — психиатрическому
освидетельствованию;
- справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году прекращения

работы или году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и
вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые

взносы по форме, утвержденной приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 182н (за

исключением случаев, когда лицо, поступающее на работу, не подлежало обязательному
социальному страхованию на случай нетрудоспособности и в связи с материнством в

текущем году и двух предшествующих — годах). А также иные документы,

предусмотренные действующим законодательством.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется

Работодателем, за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ,

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется.
В случае отсутствии 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, за исключением случаев, если в соответствии Трудовым
кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не выдается.

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт
индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий
Социальный фонд России сведения, необходимые для регистрации указанного лица в
системе индивидуального (персонифицированного)учета.
1.3. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в

соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывается Работником и уполномоченным лицом
Учреждения. Один экземпляр трудового договора под роспись передается Работнику,
другой хранится в отделе кадров Учреждения. Трудовой договор вступает в силу со дня
его подписания работником и уполномоченным лицом Учреждения, если иное не
установлено трудовым договором.

Учреждение не вправе требовать от Работника выполнения работы, не обусловленной
трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
1.5. На основании трудового договора директор учреждения издает — приказ
(распоряжение) о приеме на работу, который объявляется Работнику под расписку в
трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
1.6. Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора
независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.
1.7. — При поступлении на работу уполномоченное лицо учреждения перед заключением
трудового договора должно ознакомить Работника с :
- объемом и содержанием предстоящей работы, условиями труда, системой оплаты труда,
разъяснить его права и обязанности;
- настоящими Правилами;
- правилами по технике безопасности, противопожарной охране, и другими правилами
охраны труда в учреждении;
- Положением об антикоррупционной политике;



- Положением о конфликте интересов работников учреждения;
- с Порядком уведомления работниками работодателя о случаях склонения их к
совершению коррупционных нарушений или о ставшей известной работнику информации

о случаях совершения коррупционных правонарушений;
- Кодексом этики и служебного поведения работников учреждения;
- Положением об условиях оплаты труда работников учреждения.
1.8. Уполномоченное лицо учреждения ведет трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего на основании трудового договора в учреждении свыше пяти дней, если

работа в учреждении является для работника основной, за исключением случаев, если в
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на
работника не ведется, формирует в электронном виде основную информацию о трудовой
деятельности и трудовом стаже каждого Работника и представляет ее в порядке,
установленном —законодательством Российской Федерации об — индивидуальном
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для
хранения в информационных ресурсах Социального фонда России.

В сведения о трудовой деятельности включается информация:
- о Работнике;
- месте его работы;
- его трудовые функции;
- переводах Работника на другую постоянную работу;
- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового

договора;
- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, Иным Федеральным

законом.

2. РАСТОРЖЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.1. Расторжение трудового договора производится только по — основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством РФ. Работник имеет право расторгнуть
трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом
администрацию письменно за две недели. По истечении — указанного срока
предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация
обязана выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой
деятельности у данного Работодателя и произвести с ним полный расчет.

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку
или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно
в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан
направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или
сведениями о трудовой деятельности либо дать согласие на отправление ее по почте или
направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой
деятельности за периоды работы у данного Работодателя на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или
письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой
книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя.

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после
увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня
обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным
Федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению
Работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном
Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о
трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан
выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом,



указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом,

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью (при ее наличии у Работодателя)).

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения 0 трудовой
деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с
Трудовым кодексом РФ или иным Федеральным законом и со ссылкой на

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного
Федерального закона.
2.2. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор, может

быть расторгнут в срок, о котором просит Работник.
2.3. При увольнении пенсионера, в случае если есть запись в заявлении об увольнении
будет звучать- «... уволить по собственному желанию по причине выхода на пенсию», то
срок обрабатывания не является обязательным, и Работник может покинуть рабочее место

уже на следующий день. Запись в трудовой книжке по данному основанию будет звучать

следующим образом: «Трудовой договор расторгнут в связи с выходом на пенсию».
Если Работник однажды воспользовался формулировкой «в связи с выходом на

пенсию», то второй раз уволиться по этой причине он не имеет права. При этом не имеет

значения, работал ли он до увольнения «в связи с выходом на пенсию» у того же
работодателя или у другого.

Таким образом, если у работника-пенсионера уже есть в трудовой книжке запись об

увольнении в связи с выходом на пенсию, то впоследствии он может уволиться только с
формулировкой «по собственной желанию». При этом он должен предупредить о своих

планах работодателя за две недели (если у него нет другой уважительной причины, не
связанной с выходом на пенсию) и, соответственно, отработать этот срок.
2.4. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию
Работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы
по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или
трудового договора и по другим уважительным причинам, предусмотренным
действующим законодательством.

Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день увольнения
администрация учреждения обязана выдать Работнику его трудовую книжку с внесенной
в нее записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности у
данного Работодателя и произвести с ним полный расчет.
2.5. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой
деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с
Трудовым кодексом РФ или иным Федеральным законом и со ссылкой на
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного
Федерального закона.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Каждый Работник имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
установленных действующим законодательством;
- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;
- на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи с работой;
- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени, сокращенного рабочего дня для ряда профессий и работ, предоставлением














