


 
 

статьей 16 Трудового кодекса РФ. 
1.8. Дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными законами, коллективным договором, трудовыми договорами, локальными 
нормативными актами учреждения, содержащими нормы трудового права. 

1.9. Действие настоящих Правил распространяет на всех работников. 
1.10. Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 
 

2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора. 
Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой – хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. Условия 
договора не могут быть ниже условий, гарантированных законодательством о труде. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 
если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
полномочного 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. 

2.2. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 
трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным 
на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). Работодатель не вправе требовать 
заключения срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит 
постоянный характер. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 
соответствии с требованиями статей 58, 59 Трудового кодекса РФ. 

2.3. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 
может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на 
постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно 
(непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным 
соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо 
периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 
функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном 
рабочем месте). 

 2.4. Дистанционным работником считается лицо, заключившее трудовой договор о 
дистанционной работе или дополнительное соглашение к трудовому договору о 
дистанционной работе, а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно 
в соответствии с локальным нормативным актом (приказом), принятым работодателем в 
соответствии с главой 49.1 Трудового кодекса РФ. 

2.5. Регулирование труда дистанционных работников осуществляется в соответствии 
с главой 49.1 Трудового кодекса РФ и локальным нормативным актом учреждения. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 
принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 
без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса РФ), 
условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 
оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 



 
 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
получения профессионального образования соответствующего уровня;  
           - лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций 

и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - 
шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний 
- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 
выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 



 
 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 
наказанию; 
 - дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 
постановлениями Правительства РФ. 

2.8. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 
на работу, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 
включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 
сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.9. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных Трудовым, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.10. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд 
России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя 
данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 
основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые 
сведения. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на 
работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 
66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не 
оформляются. 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 
необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. 

2.11. При поступлении на работу работники подлежат обязательному медицинскому 
освидетельствованию, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 

2.12. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора. 

Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию приказа (распоряжения) о 
приеме на работу. 
 2.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором. 
 Порядок заполнения сведений о трудовой деятельности и/или трудовой книжки 
регулируется действующим законодательством Российской Федерации. 
 Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 
основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством. 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 
− соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса РФ); 
− истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса РФ), за 



 
 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 
сторон не потребовала их прекращения; 

− расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового 
кодекса РФ); 

− расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 
Трудового кодекса РФ); 

− перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность); 

− отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 
организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 
реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения 
(статья 75 Трудового кодекса РФ); 

− отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса РФ); 

− отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 
работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Трудового 
кодекса РФ); 

− отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 
(часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса РФ); 

− обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса РФ); 
− нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 
установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника 
об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.16. В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию 
обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление в 
образовательное учреждение, переезд на другое место жительства и другие случаи), а также 
в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 
нормативных актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 
условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.17. Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу 
решит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об 
увольнении по собственному желанию за три дня. 

2.18. Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезонных 
работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по собственному желанию 
за три календарных дня. 

2.19. Для директора учреждения, если он не является собственником имущества 
учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении за один месяц. 

2.20. 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. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 
Трудового кодекса РФ), выдать 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. 

2.21. 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. 

Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его действия 
по соглашению сторон трудового договора. 

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины 
работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской 
справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового 
договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке 
отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия 
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу 
работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, 
подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически 
продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет право 
расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение 
недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания 
беременности. 

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в 
период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины 
перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как 
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина 
может выполнять с учетом ее состояния здоровья. 

2.22. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора. 

2.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 
работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, 
за исключение случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, сохранялось место работы 
(должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку (в случае ее ведения) или предоставить сведения о трудовой 
деятельности у данного работодателя (если работник в установленном законом порядке 
отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому 
договору после 31.12.2020) и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 
Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 



 
 

Запись в трудовую книжку и (или) внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) об основании и о причине прекращения 
трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 
статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.24. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна быть 
соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующему основанию и 
гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
федеральными законами, иными нормативными актами, содержащими нормы трудового 
права. 

2.25. При сокращении численности или штата работников преимущественное право 
на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой 
производительностью труда и квалификацией. При равной производительности труда и 
квалификации предпочтение в оставлении на работе отдается лицам, указанным в                
статье 179 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.26. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) 
ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по 
инициативе работодателя не допускается в течение одного года с момента гибели (смерти) 
ветерана боевых действий (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным 
пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 Трудового 
кодекса РФ) (ст. 264. 1.ТК РФ). 

2.27. Работодатель гарантирует  обеспечение трудовых прав работников, призванных 
на военную службу по мобилизации, направленных на службу в войска национальной 
гвардии Российской Федерации по мобилизации или поступивших на военную службу по 
контракту в период мобилизации, в период военного положения или в военное время либо 
заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации в порядке, установленном  номами Трудового кодекса Российской Федерации  
и иными нормативно-правовыми актами Правительства Российской Федерации (ст. 351.7 
ТК РФ). 

2.28. Работодатель гарантирует обеспечение трудовых прав и мер социальной 
поддержки ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, 
инвалидов Великой Отечественной войны и инвалидов боевых действий, ветеранов 
военной службы, ветеранов труда  в порядке, установленном  номами Трудового кодекса 
Российской Федерации  и Федерального закона от 12.01.95 N 5-ФЗ «О ветеранах». 

 
 

3. Выдача документов и сведений о работе 
3.1. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя, способом, указанным в заявлении: 
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 
Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменной форме или направлено на электронную почту 
работодателя evpdomint@mail.ru 

Работодатель предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности: 
- в период работы не позднее трех рабочих дней; 
- при увольнении в последний день работы. 
3.2. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=501078#h384
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=501078#h385
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=501078#h386
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=501078#h387
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=501078#h387
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=501078#h389
https://e.mail.ru/compose?To=evpdomint@mail.ru


 
 

отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 
РФ. 

3.3. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 
сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 
их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
 В случае, когда в день увольнения выдать работнику трудовую книжку невозможно в 
связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель в этот же день 
направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо 
дать согласие на отправление ее по почте, или направить ее работнику по почте заказным 
письмом с уведомлением. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 
основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 
работодателем данного обращения. 

 3.4. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
предоставления сведений о трудовой деятельности. Работодатель также не несет 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 
сведений о трудовой деятельности в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 
оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 
предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 
первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия 
трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 
отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового 
кодекса РФ. 

3.5. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается 
на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 
работодателем данного обращения. Если после увольнения работник не получил сведения 
о трудовой деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 
работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней 
со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте. 

 
 

4. Основные права и обязанности работника 

4.1. Работник имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 
также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 
соответствующей категории работников. 

4.2. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
- своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором и настоящими Правилами; 
- отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 



 
 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
- объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 
- участие в управлении учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами 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 РФ и иными федеральными 
законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 
прохождении диспансеризации 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.3. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
- соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка иные локальные 

нормативные акты работодателя; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- 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; 

- 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); 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию 
первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 
на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

- проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 
освидетельствования; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 
- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 
- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 
- вести себя вежливо и не допускать: 
1) грубого поведения; 
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 



 
 

предпочтений; 
3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 
- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях учреждения вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 
- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; 
- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 
- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 
доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

- представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 
диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 
соглашениями. 

 
5. Права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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 настоящих правил внутреннего 
трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты   и требовать от работников их 
соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) курение в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для 
этих целей; 

2) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 
токсических веществ; 

- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 
соблюдать контрольно-пропускной режим; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
1) грубого поведения; 
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет; 
- реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 
- осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 



 
 

5.3. 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 коллективном договоре, настоящими правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- 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 осуществление федерального государственного контроля 
(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) 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 РФ, 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 РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы (не допускать к работе) работников в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии 
при прохождении диспансеризации. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

6. Рабочее время и его использование, время отдыха 
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6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 
настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации относятся к рабочему времени.  

Общий для всех работников учреждения режим рабочего времени устанавливается   
настоящими Правилами. В случае, если режим работы работника отличается от 
установленного в Правилах, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания 
работы, время перерывов в работе определяются в соответствии с трудовым договором. 

6.2. Учреждение работает в режиме непрерывного рабочего времени для 
осуществления оказания социальных услуг получателям социальных услуг в стационарной 
форме социального обслуживания (круглосуточно). По отделениям и службам 
продолжительность ежедневной работы, время начала работы, окончания работы, перерыва 
для отдыха и приема пищи определяется настоящими правилами, трудовым 
законодательством, отраслевыми, федеральными, законодательными актами, 
коллективным договором.  

Продолжительность рабочей недели для медицинских работников определяется ст. 
ст. 91, 92, 101, 103, 350 Трудового кодекса РФ и иными нормативно-правовыми актами.  

В учреждении применяется суммированный учет рабочего времени. Учетный 
период составляет календарный месяц. Продолжительность рабочего времени за учетный 
период не должна превышать нормального числа рабочих часов. 

6.3. В учреждении устанавливаются следующие виды продолжительности рабочей 
недели: 

− пятидневная с двумя выходными днями – суббота, воскресенье; 
− 6-ти дневная с одним выходным днем – воскресенье; 
− рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику 

(сменный характер работы по графику сменности). 
Рабочее время работников Учреждения регулируется: 
− для работников, участвующих в оказании социальных услуг, непосредственном 

обслуживании получателей социальных услуг, оказанием круглосуточной помощи и ухода 
– графиками сменности (дежурств); 

− для иных работников – правилами внутреннего трудового распорядка; 
− для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, 

установленных в Учреждении – трудовым договором (ст. 100 ТК РФ). 
6.4. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов 

в неделю (ст. 91 ТК РФ), за исключением работников, для которых действующим 
законодательством установлена сокращенная продолжительность рабочего времени. 

6.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени в соответствии со ст.ст. 92, 
350 ТК РФ устанавливается: 

− для медицинских работников (врачам, среднему и младшему медицинскому 
персоналу) – не более 39 часов в неделю; 

− для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 
− для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 

часов в неделю; 
− для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 
− для работников, условия труда на рабочих местах которых 

по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 
или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

− иных работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

Продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается согласно ст. 94 
Трудового кодекса РФ. При наличии письменного согласия работника, оформленного 
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путем заключения трудового договора (отдельного соглашения к трудовому договору), 
работнику может быть увеличена продолжительность ежедневной работы (смены) до 24 
часов при условии соблюдения предельной еженедельной продолжительности рабочего 
времени. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 
трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 
коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 
табеле учета рабочего времени. 

6.6. В учреждении, в целях более эффективной работы по обслуживанию 
получателей социальных услуг, с учетом его деятельности, установлен сменный режим 
работы.  График сменности обеспечивает непрерывную работу сменами установленной 
продолжительностью. 

Сменная работа организуется по графику сменности, который устанавливает число 
смен, начало и окончание работы каждой смены, перерывы для отдыха и порядок 
чередования смен. 

При составлении графика сменности работодатель обязан соблюдать следующие 
правила: 

- продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц) не должна 
превышать нормальное число рабочих часов; 

- работающим по графикам сменности запрещено работать в течение двух смен 
подряд (ст.103 ТК РФ); 

- продолжительность еженедельного непрерывного отдыха будет не менее 42 часов, 
за исключением случаев, установленных Трудовым кодексом РФ (ст. 110 ТК РФ). 

По решению Работодателя и согласию работников график сменности устанавливает 
продолжительность смены до 24 часов. Чередование рабочих смен, время начала и 
окончания работы, перерывы в работе и выходные дни определяются согласно графику 
сменности. 

Учет рабочего времени, графики рабочего времени ведутся руководителями 
структурных подразделений учреждения. 

Графики сменности (дежурств) составляются ежемесячно, доводятся до сведения 
работников не позднее, чем за один месяц до их введения в действие. При составлении 
графиков сменности работодатель учитывает мнение профсоюзного комитета (ст. 103 ТК 
РФ). График сменности (дежурств) составляется с соблюдение установленной 
законодательство продолжительностью рабочего времени за месяц (неделю). График 
сменности (дежурств) является обязательным для работников.   

В учреждении для работников, работающих с предоставлением выходных дней по 
скользящему графику, применяется суммированный учет рабочего времени с учетным 
периодом один месяц. 

В подразделениях, где по условиям работы не может быть соблюдена установленная 
для данной категории Работников ежедневная или еженедельная продолжительность 
рабочего времени, вводится суммированный учет рабочего времени согласно ст. 104 ТК 
РФ, в связи, с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц) 
не превышала нормального числа рабочих часов, применяемый при разработке графиков 
сменности. Учетный период не может превышать одного года. 

Начало рабочего времени (смены) соответствует графику работы (сменности), 
составленному в соответствии с суммированным учетом рабочего времени на месяц, с 
указанием времени начала и окончания смены, в рамках 40-часовой или 39-часовой рабочей 
недели.   

6.7. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное 
от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 
(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 
совместительство). 



 
 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 
превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 
свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 
полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) 
продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 
превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за 
другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников. 

Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству, 
регламентируются нормами Трудового кодекса РФ. 

6.8. С письменного согласия работника или по заявлению работника ему может быть 
поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) 
наряду с работой, установленной трудовым договором, дополнительной работы по другой 
или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 Трудового 
кодекса РФ). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 
может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 
дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 
расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 
такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 
содержание и объем устанавливается работодателем с письменного согласия работника. 

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с 
учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (статьи 60.2 и 151 Трудового 
кодекса РФ). 

6.9. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, 
так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий 
день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на 
части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на 
любой согласованный сторонами трудового договора срок (часть 1 статьи 93 Трудового 
кодекса РФ). 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время 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 этом неполное рабочее 
время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 
обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 
времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 
ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 
устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства 
(работы) у данного работодателя (часть 2 статьи 93 Трудового кодекса РФ). 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 
производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 
выполненного им объема работ (часть 3 статьи 93 Трудового кодекса РФ). 

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 (часть 4 статьи 93 Трудового кодекса 
РФ). 

6.10. Работа в сверхурочное время оплачивается в соответствии со статьей 152 
Трудового кодекса РФ. При суммированном учете рабочего времени исходя из определения 
сверхурочной работы подсчет часов переработки ведется после окончания учетного 



 
 

периода. В этом случае работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период 
оплачивается не менее чем в двойном размере. 

6.11. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с 
письменного согласия работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ работодатель 
может привлекать работника к сверхурочной работе без его письменного согласия. 
Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 
работником. 

6.12. В учреждении устанавливаются следующие виды режимов рабочего времени: 

Наименование 
структурного 

подразделения 
(должности) 

Рабочие дни Время 
начала и 

окончания 
работы 

Продолжите
льность 

рабочего дня 
(смены) 

Перерывы 
в течение 
рабочего 

дня 
(смены) 

Выходные 
дни 

Общее 
руководство 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Правовое 
обслуживание 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Бухгалтерский учет 
и финансово-

экономическая 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Контрактная 
служба 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Делопроизводство 
 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Материальное-
технической 
снабжение 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Комплектование и 
учет кадров 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Ремонтно-
техническое и 
энергетическое 
обслуживание 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Социально-
трудовая 

реабилитация и 
культурно-
массовое 

обслуживание 
(работающие 
пятидневную 

рабочую неделю) 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Социально-
трудовая 

реабилитация и 
культурно-
массовое 

обслуживание 
(работники, 

работающие по 
графику 

сменности) 

согласно 
графику 

сменности,  

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 



 
 

Транспортное 
обслуживание и 

погрузочно-
разгрузочные 

работы 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Бытовое 
обслуживание 

(работники, 
работающие 
пятидневную 

рабочую неделю) 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Бытовое 
обслуживание 

(работники, 
работающие по 

графику 
сменности) 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности  

согласно 
графику 

сменности 

Обслуживание и 
содержание зданий 

и территорий 
(работники, 
работающие 
пятидневную 

рабочую неделю) 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Обслуживание и 
содержание зданий 

и территорий 
(работники, 
работающие 

шестидневную 
рабочую неделю) 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 15-30 7 час.00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

воскресенье 

Суббота  8.00 - 14-30 6 час.00 мин. с 12.00 до 
12.30 

воскресенье 

Обслуживание и 
содержание зданий 

и территорий 
(работники, 

работающие по 
графику 

сменности) 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

Организация 
питания 

(работники, 
работающие 
пятидневную 

рабочую неделю) 

Понедельник- 
пятница 

8.00 - 16.30 
 

8 час. 00 мин. 
 

с 13.00 до 
13.30 

суббота, 
воскресенье 

Организация 
питания 

(работники, 
работающие по 

графику 
сменности) 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

Медицинское 
обслуживание 

(работники, 

 
Понедельник- 

пятница 

 
8.00 - 16.18 

 
7 час. 48 мин. 

 

 
с 13.00 до 

13.30 

 
суббота, 

воскресенье 



 
 

работающие 
пятидневную 

рабочую неделю) 
Медицинское 
обслуживание 

(работники, 
работающие по 

графику 
сменности) 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

согласно 
графику 

сменности 

График работы, определяющий начало ежедневной работы, время обеденного 
перерыва и окончания рабочего дня, может устанавливаться для каждого работника 
учреждения индивидуально с учетом производственной деятельности в соответствии с 
требованиями действующего трудового законодательства. 

Отдельным категориям работников трудовым договором может быть установлен 
иной режим рабочего времени (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с 
одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему 
графику, неполная рабочая неделя), работу с ненормированным рабочим днем для 
отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том 
числе неполного рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время перерывов 
в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней (ст. 100 ТК РФ). 

6.13. Видами времени отдыха, согласно ст. 107 ТК РФ, являются: 
− перерывы в течение рабочего дня (смены); 
− ежедневный (междусменный) отдых; 
− выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
− нерабочие праздничные дни; 
− отпуска. 

6.14. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха 
и питания продолжительностью не менее 30 минут и не более 2-х часов, который не 
включается в рабочее время и оплате не подлежит. 

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может использоваться 
работником по его усмотрению. Указанный перерыв может не предоставляться работнику, 
если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 
четырех часов. 

6.15. Ежедневный (междусменный) отдых - это время с момента окончания работы и 
до ее начала на следующий день (смену). Его продолжительность определяется графиком 
сменности и зависит от длительности ежедневной работы и обеденного перерыва. 

6.16. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 
42 часов. 

6.17. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 
с их письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется в соответствии со 
статьей 153 Трудового кодекса РФ. При суммированном учете рабочего времени работа в 
нерабочие праздничные дни включается в месячную норму рабочего времени и 
оплачивается в размере не менее двойной часовой тарифной ставки (части оклада 
(должностного оклада), рассчитанного за час работы). 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 
праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при сокращенной 
продолжительности рабочего времени. 



 
 

В соответствии с частью 2 статьи 112 Трудового кодекса РФ при совпадении 
выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий 
после праздничного рабочего дня. 

6.18. Продолжительность и очередность предоставления работникам ежегодных 
отпусков, устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон 
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен в случаях, установленных статьей 122 
Трудового кодекса РФ: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
- совместителям одновременно с ежегодным отпуском по основному месту работы; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков, установленной графиком отпусков.  

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней.  

6.19. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 
графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года с учетом непрерывности функционирования учреждения. 

Не позднее первого декабря каждого года работник должен сообщить о своих 
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 
непосредственному руководителю, определив месяц, дату и продолжительность каждой 
части отпуска для составления графика отпусков.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 
Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По 
желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 
отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у 
данного работодателя (ст. 123 ТК РФ). 

6.20. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью:  

- по общим основаниям - 28 календарных дней; 
- лицам до 18 лет - 31 календарный день (статья 267 Трудового кодекса РФ); 
- инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 календарных дней 

(статья 23 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в РФ»). 
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 
не включаются.  

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
сокращается на один час.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 
срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/56236a39da1eba84f52b37d378edbffd1710628e/
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4673/number/1:0


 
 

- временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы; 

- по взаимному соглашению между работником и работодателем; 
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 
работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 
согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 
рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения 
допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год, если 
иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. При этом отпуск должен быть использован 
не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда. 

Дополнительный отпуск предоставляется работникам в соответствии с рудовым 
законодательством, локальным актами по учреждению и /или регламентируется трудовым 
договором. 

6.21. Работникам с ненормированным рабочим днём устанавливаются 
дополнительные оплачиваемые отпуска в количестве 3 календарных дней согласно 
коллективному договору. 

6.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы установленной продолжительностью для 
отдельных категорий работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами, в том числе: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 
гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 
противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 
уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 
проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших 
или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 
обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 
на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 
Российской Федерации - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 



 
 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до пяти календарных дней; 

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 
граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 
гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 
противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 
уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 
проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, получивших 
ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), 
обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 
на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 
Российской Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы 
(службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 
национальной гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации - до 35 календарных дней в году; 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 
работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, 
воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка 
в возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом 
семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы   

- продолжительностью до 14 календарных дней в удобное для них время. Указанный 
отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение 
этого отпуска на следующий рабочий год не допускается (ст. 128, ст. 263 ТК РФ); 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
6.23. Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска 

осуществлять в порядке, установленном номами Трудового кодекса Российской Федерации 
(ст. 121 ТК РФ). 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть 
не менее 14 календарных дней.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Неиспользованная в связи с этим часть 
отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 
течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

6.24. Работодатель обязуется не направлять в служебные командировки, не 
привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 
праздничные дни беременных женщин, несовершеннолетних (ст. 259, 268 ТК РФ). 

Женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, работников, имеющих детей-
инвалидов, работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 
четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в 
возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, 
призван на военную службу по мобилизации, направлен на службу в войска национальной 
гвардии Российской Федерации по мобилизации или заключил контракт о прохождении 
военной службы в период мобилизации, в период военного положения или в военное время 



 
 

либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати 
лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет, привлекать к 
вышеуказанным работа  допускаются только с их письменного согласия и при условии, что 
это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом работники должны быть ознакомлены в письменной 
форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, 
привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 
праздничные дни (ст. 259 ТК РФ). 

6.25. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 
по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 
выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 
разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года 
допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных 
дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 
оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей 
(опекун, попечитель) в данном календарном году. График предоставления указанных дней 
в случае использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 
согласовывается работником с работодателем. Оплата каждого дополнительного 
выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, который 
устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 
дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством 
Российской Федерации (ст. 262 ТК РФ). 

6.26. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 
воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время (ст. 262.1. 
ТК РФ). 

6.27. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы в порядке установленном ст. 185.1. Трудового кодекса РФ. 

 

7. Оплата и нормирование труда 

7.1. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем 
каждые полмесяца путем перечисления на указанный работником счет в банке (картсчет) 
на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. 

Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской 
Федерации (в рублях).  

 Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 
переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 
реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня 
выплаты заработной платы. 

7.2. Днями выплаты заработной платы являются: 20 числа текущего месяца и   5 числа 
следующего месяца. 

7.3. Производить выплату заработной платы при совпадении дня выплаты с 
выходным или нерабочим праздничным днем накануне этого дня (ст. 136 ТК РФ). 

7.4. При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме 
каждого работника: о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
соответствующий период; о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе 
денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся работнику; о размерах и об основаниях произведенных удержаний; об 
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общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
Указанное пунктом извещение работника осуществляется путем передачи ему 

расчетного листка. 
Форма расчетного листка утверждать работодателем по согласованию с выборным 

органом первичной профсоюзной организации. 
7.5. 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, установленные в соответствии 
с положением об оплате труда работников учреждений социального обслуживания 
Республики Крым) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего 
характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

Тарифная ставка - фиксированный размер оплаты труда работника за 
выполнение нормы труда определенной сложности (квалификации) за единицу времени без 
учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 

Оклад (должностной оклад) - фиксированный размер оплаты труда работника за 
исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за 
календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 

Базовый оклад (базовый должностной оклад), базовая ставка заработной платы - 
минимальные оклад (должностной оклад), ставка заработной платы работника 
государственного или муниципального учреждения, осуществляющего профессиональную 
деятельность по профессии рабочего или должности служащего, входящим в 
соответствующую профессиональную квалификационную группу, без учета 
компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 

7.6. Обеспечить проведение индексации заработной платы в связи с ростом 
потребительских цен на товары и услуги, в соответствии со ст. 134 ТК РФ.  

7.7. Производить оплату отпуска не позднее, чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК 
РФ). 

7.8. Производить в день увольнения работника выплату причитающихся ему сумм, а 
также выплачивать компенсацию за все неиспользованные отпуска. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 
трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в учреждении, а также 
иные успехи, достижения в работе: 

- объявлением благодарности; 
- награждением почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии; 
- выдачей денежной премии. 
- иные меры поощрения. 
8.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к 

ведомственным и государственным наградам.   
8.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 
8.4. Порядок премирования определяется локальным актом учреждения. 
8.5. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения работника. 
Решение о поощрении работника принимает директор, о чем издает приказ с 

указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен быть 
ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 

 
 

9. Меры взыскания, применяемые к работникам 
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9.1. 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: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 
статьи 336 или статьей 348.11 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части 
первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие 
основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 
работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, уставами и 
положениями о дисциплине. 

9.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 
истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
акт. 

Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 
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. Дисциплинарное взыскание за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не 
включается время производства по уголовному делу. 

9.4. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. 

9.5. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 
работника от ознакомления с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 

9.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

9.7. 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 срока со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета. 

9.8. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме случаев, 
когда дисциплинарным взысканием является увольнение по соответствующим основаниям. 
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10. Ответственность Работника 

 
10.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они 
могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности. 

10.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 
который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 
нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 
правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя 
одно из названных в п. 9.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 
дисциплинарных взысканий. 

10.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 
виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 
работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан 
его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 
подлежат. 

10.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 
вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 
- нормального хозяйственного риска; 
- крайней необходимости или необходимой обороны; 
- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 
10.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в 
полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника 
состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 
ущерб в полном размере. 

10.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими 
возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими 
денежные, товарные ценности или иное имущество. 

10.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 
установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника 
от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

10.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 
окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 



 
 

10.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию 
с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 
осуществляться только судом. 

10.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 
допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 
представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 
конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 
ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

10.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

10.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 
ответственности одновременно. 

 
11. Ответственность Работодателя 

 
11.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику; 
- за ущерб, причиненный имуществу работника; 
 -за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 
11.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 
день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

11.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 
решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 
работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 
обратиться в суд. 

11.2.3. За задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 
работнику Работодатель несет материальную ответственность в соответствии со статьей 
236 Трудового кодекса Российской Федерации. 

11.3. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением сторон трудового договора, а в случае спора суд определяет 
факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения. 

 


	- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;
	- за ущерб, причиненный имуществу работника;
	-за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем возможности трудиться.



