


2 

 

1. Общие положения  

 

Трудовой распорядок государственного бюджетного учреждения социаль-

ного обслуживания Краснодарского края «Славянский комплексный центр со-

циального обслуживания населения» (далее – учреждение) определяется насто-

ящими правилами внутреннего трудового распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка учреждения – локальный 

нормативный акт учреждения, регламентирующий в соответствии с ТК РФ Рос-

сийской Федерации (далее ТК РФ) и иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответствен-

ность сторон трудового договора (эффективного контракта), режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а так-

же иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении (ст. 189 ТК 

РФ). 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников учреждения под-

чинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, Кодексом этики служебного поведения работников ор-

ганов управления социальной защиты населения и учреждений социального об-

служивания, утвержденным приказом министерства труда и социальной защи-

ты РФ от 31 декабря 2013 г. № 792, коллективным договором, соглашениями, 

Трудовым договором (эффективным контрактом), локальными нормативными 

актами (Приложения № 1-9 к настоящим Правилам), Трудовым договором (эф-

фективным контрактом) (ст. 189 ТК РФ). 

Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными норматив-

ными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права, Трудовым дого-

вором (эффективным контрактом) создавать условия, необходимые для соблю-

дения работниками дисциплины труда. 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен. 

Каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать род деятельности и профессию.  

Принудительный труд запрещен. (ст. 4 ТК РФ). 

Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям без-

опасности и гигиены, на своевременную и в полном размере выплату справед-

ливой заработной платы, защиту от безработицы, а также обеспечение равен-

ства возможностей работника без всякой дискриминации на продвижение по 

работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по 

специальности, на профессиональную подготовку и повышение квалификации.  

Признается право на индивидуальные и коллективные трудовые споры с ис-

пользованием установленных федеральным законом способов их решения, 

включая право на забастовку. 

Каждый имеет право на отдых. Работающему по трудовому договору 

(эффективному контракту) гарантируются установленные федеральным зако-

ном продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, опла-

чиваемый отпуск. 
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Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организа-

ционных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной 

работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а 

также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисци-

плины применяются меры дисциплинарного воздействия. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 

договора (эффективного контракта) о работе в учреждении. 

При поступлении на работу работник представляет специалистам по кад-

рам учреждения (ст. 65 ТК РФ): 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
4) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специ-

альных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки; 
6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилити-

рующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавлива-

ются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, − при поступлении на рабо-

ту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уго-

ловному преследованию; 

7) справку о том, является или не является лицо подвергнутым админи-

стративному наказанию за потребление наркотических средств или психотроп-

ных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоак-

тивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавлива-

ются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, − при поступлении на рабо-

ту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с фе-

деральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ 

без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных ве-

https://login.consultant.ru/link/?rnd=3C4552BA4091200AE8B422F1EA5B9167&req=doc&base=RZB&n=149244&REFFIELD=134&REFDST=100478&REFDOC=321526&REFBASE=RZB&stat=refcode=16610;index=1244&date=09.07.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=3C4552BA4091200AE8B422F1EA5B9167&req=doc&base=RZB&n=282318&dst=100022&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=1590&REFDOC=321526&REFBASE=RZB&stat=refcode=16610;dstident=100022;index=1253&date=09.07.2019
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https://login.consultant.ru/link/?rnd=3C4552BA4091200AE8B422F1EA5B9167&req=doc&base=RZB&n=210458&dst=100315&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=2276&REFDOC=321526&REFBASE=RZB&stat=refcode=16610;dstident=100315;index=1255&date=09.07.2019
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ществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 
В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении труд 

трудового договора (эффективного контракта) дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы по-

мимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Пре-

зидента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

Трудовой договор (эффективный контракт)- соглашение между рабо-

тодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется 

предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспе-

чить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, кол-

лективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работни-

ку заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную 

этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контро-

лем работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, дей-

ствующие у данного работодателя (ст. 56 ТК РФ). 

Сторонами трудового договора (эффективного контракта) являются 

работодатель и работник. 

Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в письменной 

форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр Трудового договора (эффективного контракта) 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора (эффективного контракта) должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора 

(эффективного контракта), хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор (эффективный контракт), не оформленный 

надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к 

работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с 

ним Трудовой договор (эффективный контракт) в письменной форме не позднее 

трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

В эффективном контракте (трудовом договоре) указываются: 

1) фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя 

(фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших 

Трудовой договор (эффективный контракт); 

2) место работы (с указанием структурного подразделения); 

3) дата начала работы; 

4) наименование должности, специальности, профессии с указанием 

квалификации в соответствии со штатным расписанием организации или 
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конкретная трудовая функция. Если в соответствии с федеральными законами с 

выполнением работ по определенным должностям, специальностям или 

профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то 

наименование этих должностей, специальностей или профессий и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям 

и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в 

порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации; 

5) права и обязанности работника; 

6) права и обязанности работодателя; 

7) характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за 

работу во вредных и (или) опасных условиях труда; 

8) режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника 

отличается от общих правил, установленных в учреждении); 

9) условия оплаты труда (размер должностного оклада работника, 

доплаты, надбавки и поощрительные, компенсационные, стимулирующие 

выплаты); 

10) виды и условия социального страхования, непосредственно связанные 

с трудовой деятельностью. 

В эффективном контракте (трудовом договоре) могут предусматриваться 

условия об испытании, о неразглашении охраняемой законом тайны 

(государственной, служебной, коммерческой и иной), об обязанности работника 

отработать после обучения не менее установленного договором срока, если 

обучение производилось за счет средств работодателя, а также иные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с ТК РФ, законами и иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями. 

Условия трудового договора (эффективного контракта) могут быть 

изменены только по соглашению сторон и в письменной форме. 

3. Эффективные контракты (трудовые договоры) могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами. 

В случае заключения срочного трудового договора (эффективного 

контракта) в нем указываются срок его действия и обстоятельство (причина), 

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора 

(эффективного контракта) в соответствии с федеральными законами. 

Срочный Трудовой договор (эффективный контракт)заключается, когда 

трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с 

учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в 

случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 ТК РФ. В случаях, 

предусмотренных частью второй статьи 59 ТК РФ, срочный Трудовой договор 

(эффективный контракт)может заключаться по соглашению сторон трудового 

договора (эффективного контракта) без учета характера предстоящей работы и 

условий ее выполнения. 

Если в эффективном контракте (трудовом договоре) не оговорен срок его 

действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок. 

http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/591
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/592
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В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

трудового договора (эффективного контракта) в связи с истечением его срока, а 

работник продолжает работу после истечения срока трудового договора 

(эффективного контракта), Трудовой договор (эффективный 

контракт)считается заключенным на неопределенный срок. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на 

определенный срок при отсутствии достаточных к тому оснований, 

установленных органом, осуществляющим государственный надзор и контроль 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, или судом, считается заключенным 

на неопределенный срок. 

Запрещается заключение срочных эффективных контрактов (трудовых 

договоров) в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, 

предусмотренных работникам, с которыми заключается Трудовой договор 

(эффективный контракт) на неопределенный срок. 

Срочный Трудовой договор (эффективный контракт) заключается: 

1) на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, Трудовым 

договором (эффективным контрактом) сохраняется место работы; 

2) на время выполнения временных (до двух месяцев) работ,  

3) для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий рабо-

та может производиться только в течение определенного периода (сезона); 

4) с лицами, направляемыми на работу за границу; 

5) для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности ра-

ботодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а 

также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг; 

6) с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заве-

домо определенный период или для выполнения заведомо определенной рабо-

ты; 

7) с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной ра-

боты в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной да-

той; 

8) для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, про-

фессиональным обучением или дополнительным профессиональным образова-

нием в форме стажировки; 

9) в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа 

или на выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на 

работу, связанную с непосредственным обеспечением деятельности членов из-

бираемых органов или должностных лиц в органах государственной власти и 

органах местного самоуправления, в политических партиях и других обще-

ственных объединениях; 

http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/293
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10) с лицами, направленными органами службы занятости населения на 

работы временного характера и общественные работы; 

11) с гражданами, направленными для прохождения альтернативной 

гражданской службы; 

12) в других случаях, предусмотренных ТК РФ  или иными федеральными 

законами. 

По соглашению сторон срочный Трудовой договор (эффективный кон-

тракт) может заключаться в соответствии со статьей 59 ТК РФ. 

4. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной Трудовым договором (эффективным контрактом), за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

Эффективный контракта (трудовой договор) вступает в силу со дня его 

подписания работником и работодателем, если иное не установлено 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или 

Трудовым договором (эффективным контрактом), либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или 

его представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного Трудовым договором (эффективным контрактом). 

Если в эффективном контракте (трудовом договоре) не оговорен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий 

день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

установленный в соответствии с частью второй или третьей статьи 61 ТК РФ, то 

работодатель имеет право аннулировать Трудовой договор (эффективный 

контракт). Аннулированный Трудовой договор (эффективный контракт) 

считается незаключенным. Аннулирование трудового договора (эффективного 

контракта) не лишает работника права на получение обеспечения по 

обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в 

период со дня заключения трудового договора (эффективного контракта) до дня 

его аннулирования. 

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного Трудовой договор (эффективный контракт). 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора (эффективного контракта). 

Приказ работодателя 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 указанного приказа.   

При приеме на работу, до подписания с работником трудового договора 

(эффективного контракта), работодатель обязан ознакомить работника с 

данными правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, 

коллективным договором. 

http://ivo.garant.ru/%23/document/184751/entry/162
http://ivo.garant.ru/%23/document/184751/entry/162
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4397/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4397/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/6101
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5. Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.    

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора (эффективного контракта) и 

сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую 

книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

6. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) 

оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора 

(эффективного контракта) работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении 

трудового договора (эффективного контракта) невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора (эффективного контракта) во всех 

случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).  

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

(эффективного контракта) должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующую статью, иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

Общими основаниями прекращения трудового договора (эффективного 

контракта) являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (эффективного контракта) (статья 

79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора (эффективного контракта) по 

инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора (эффективного контракта) по 

инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией  с изменением типа 
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государственного или муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (эффективного 

контракта) (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

8) 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 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ). 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора (эффективного контракта), если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84  ТК РФ). 

Трудовой договор (эффективный контракт) может быть прекращен и по 

другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его 

работы. 

Трудовой договор (эффективный контракт) может быть в любое время 

расторгнут по соглашению сторон трудового договора (эффективного 

контракта). 

Срочный Трудовой договор (эффективный контракт) прекращается с 

истечением срока его действия. О прекращении трудового договора 

(эффективного контракта) 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 (эффективного контракта), 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на время вы-

полнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный на время ис-

полнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом 

этого работника на работу. 

Трудовой договор (эффективный контракт), заключенный для выполне-

ния сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по 

окончании этого периода (сезона). 

Работник имеет право расторгнуть Трудовой договор (эффективный кон-

тракт), предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем 

за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным за-

коном. Течение указанного срока начинается на следующий день после получе-

ния работодателем заявления работника об увольнении. 
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По соглашению между работником и работодателем Трудовой договор 

(эффективный контракт) может быть расторгнут и до истечения срока преду-

преждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора 

(эффективного контракта) работодатель обязан расторгнуть Трудовой договор 

(эффективный контракт)в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не произво-

дится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, 

которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора (эффективного контракта). 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет пра-

во прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать ра-

ботнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по пись-

менному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении Трудовой 

договор (эффективный контракт) не был расторгнут, и работник не настаивает 

на увольнении, то действие трудового договора (эффективного контракта) 

продолжается. 

Трудовой договор (эффективный контракт), может быть, расторгнут 

работодателем в случаях (ст. 81 ТК РФ): 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководи-

теля организации, его заместителей); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительно-

сти, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на терри-

тории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/28
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4517/number/0
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4518/number/0
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/32003
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/33
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/35
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/35
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/38
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4519/number/0
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/42
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в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерче-

ской, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных дру-

гого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, уста-

новленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об ад-

министративных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нару-

шение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производ-

стве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступле-

ния таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслу-

живающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основа-

ние для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулирова-

нию конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или 

представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расхо-

дах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непред-

ставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 

своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) сче-

тов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностран-

ных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, 

владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами ра-

ботником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Россий-

ской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия 

к работнику со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации (фи-

лиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлек-

шего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его исполь-

зование или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиа-

ла, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора (эффективного контракта); 

12) предусмотренных Трудовым договором (эффективным контрактом) с 

руководителем организации, членами коллегиального исполнительного органа 

организации; 

http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/43
http://ivo.garant.ru/%23/document/10102673/entry/5
http://ivo.garant.ru/%23/document/12136454/entry/301
http://ivo.garant.ru/%23/document/12136454/entry/301
http://ivo.garant.ru/%23/document/10164072/entry/41470
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/44
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/4402
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/4402
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/45
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/13988498/number/0
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/46
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/48
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/49
http://ivo.garant.ru/%23/document/12134976/entry/4903
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13) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными за-

конами. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части пер-

вой статьи 81 ТК РФ, допускается, если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как ва-

кантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), ко-

торую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требова-

ниям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.  

В случае прекращения деятельности филиала, представительства или 

иного обособленного структурного подразделения учреждения, расположенного 

в другой местности, расторжение эффективных контрактов (трудовых догово-

ров) с работниками этого подразделения производится по правилам, предусмот-

ренным для случаев ликвидации организации. 

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 

7 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ, в случаях, когда виновные действия, да-

ющие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный просту-

пок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в свя-

зи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного 

года со дня обнаружения проступка работодателем. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за ис-

ключением случая ликвидации учреждения в период его временной нетрудо-

способности и в период пребывания в отпуске. 

При принятии решения о сокращении численности или штата работников 

учреждения и возможном расторжении эффективных контрактов (трудовых до-

говоров) с работниками в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 ТК 

РФ работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному ор-

гану первичной профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о 

сокращении численности или штата работников может привести к массовому 

увольнению работников – не позднее чем за три месяца до начала проведения 

соответствующих мероприятий.  

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 ТК РФ произво-

дится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсо-

юзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ. 

Работник имеет право расторгнуть Трудовой договор (эффективный кон-

тракт), предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем 

за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным за-

коном. Течение указанного срока начинается на следующий день после получе-

ния работодателем заявления работника об увольнении.  

По соглашению между работником и работодателем эффектный контракт 

(трудовой договор) может быть расторгнут и до истечения срока предупрежде-

ния об увольнении. 

http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/845/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/845/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/812
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/8013
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/817
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/817
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/818
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/812
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/812
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/8013
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/815
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/373
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В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им ра-

боты (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного дого-

вора, соглашения или трудового договора (эффективного контракта) работода-

тель обязан расторгнуть эффектный контракт (трудовой договор)в срок, указан-

ный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не произво-

дится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, 

которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении эффектного контракта (трудового договора). 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет пра-

во прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать ра-

ботнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по пись-

менному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет в со-

ответствии со статьей 140 ТК РФ. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении эффектный кон-

тракт (трудовой договор) не был расторгнут, и работник не настаивает на 

увольнении, то действие трудового договора (эффективного контракта) про-

должается. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудо-

вого договора (эффективного контракта) должна производиться в точном соот-

ветствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссыл-

кой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона.  

Днем прекращения трудового договора (эффективного контракта) во всех 

случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или 

иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

 

3. Основные права и обязанности работников 
 

1. Работник имеет право на (ст. 21 ТК РФ): 

1) заключение, изменение и расторжение эффектного контракта (трудо-

вого договора) в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, обусловленной Трудовым договором 

(эффективным контрактом); 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным догово-

ром; 

http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/140
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4555/number/0
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4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соот-

ветствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профес-

сий и категорий работников (Приложение № 3 к настоящим Правилам), предо-

ставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, опла-

чиваемых ежегодных отпусков; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставлен-

ных законодательством о специальной оценке условий труда; 

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в по-

рядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интере-

сов; 

9) участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, ины-

ми федеральными законами и коллективным договором формах; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных дого-

воров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о вы-

полнении коллективного договора, соглашений; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, вклю-

чая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральны-

ми законами; 

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотрен-

ных федеральными законами. 

 

2. Работник обязан: 

 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него Трудовым договором (эффективным контрактом); 

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, включая ло-

кальные акты работодателя, в отношении этики служебного поведения, внешне-

го вида сотрудников (дресс-код), уведомления работодателя о фактах склонения 

к коррупции и необходимости урегулирования конфликта интересов; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) выполнять установленные нормы труда; 

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

http://ivo.garant.ru/%23/document/70552676/entry/0
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4238/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/348/number/0
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6) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуще-

ству третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

7) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоро-

вью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества тре-

тьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества). 

Круг прав и обязанностей, которыми обладает и несет каждый работник 

по своей специальности, квалификации или должности, определяется эффект-

ным контрактом (трудовым договором). 

 

 

4. Основные права и обязанности работодателя. 

 

1. Работодатель имеет право (ст. 22 ТК РФ): 

 

1) заключать, изменять и расторгать эффектные контракты (трудовые до-

говоры) с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу треть-

их лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами и 

настоящим положением; 

6) принимать локальные нормативные акты; 

7) создавать объединения работодателей в целях представительства и за-

щиты своих интересов и вступать в них; 

8) создавать производственный совет – совещательный орган, образуемый 

на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, 

как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершен-

ствованию производственной деятельности, отдельных производственных про-

цессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производи-

тельности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок дея-

тельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производ-

ственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответ-

ствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции ор-

ганов управления организации, а также вопросы представительства и защиты 

социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответ-

http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/364/number/1


16 

ствии с ТК РФ и иными федеральными законами отнесено к компетенции про-

фессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организа-

ций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступив-

ших от производственного совета, и об их реализации; 

9) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специ-

альной оценке условий труда. 

2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, усло-

вия коллективного договора, соглашений и эффектных контрактов (трудовых 

договоров); 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную эффектным кон-

трактом (трудовым договором); 

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие госу-

дарственным нормативным требованиям охраны труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, техниче-

ской документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

6) выплачивать заработную плату не реже чем каждые полмесяца (не 

позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начис-

лена) – 8 и 23 числа каждого месяца (в соответствии со ст. 136 ТК РФ); 

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглаше-

ния и контроля за их выполнением; 

9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельно-

стью; 

10) своевременно выполнять предписания федерального органа испол-

нительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государ-

ственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных норма-

тивных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федераль-

ных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный кон-

троль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, нало-

женные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права; 

11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных орга-

нов, 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 приня-

тых мерах указанным органам и представителям; 

http://ivo.garant.ru/%23/document/70552676/entry/41
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12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управле-

нии организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

13) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

14) осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

15) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

16) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-

тельством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными ак-

тами и эффектными контрактами (трудовыми договорами). 

 

5. Рабочее время и его использование 

 

1. Режим рабочего времени: 

1.1. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье). В административно-управленческий персонал (АУП), в отделени-

ях: социального обслуживания на дому (ОСО), срочного социального обслужи-

вания (ОССО), отделение развития инновационных форм социального обслу-

живания (ОРИФСО):  
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Продолжительность рабочего времени в учреждении 40 часов в неделю, 

для женщин, работающих в структурных подразделениях учреждения, распо-

ложенных в сельской местности продолжительность рабочего времени – 36 ча-

сов в неделю (Постановление Правительства РФ от 01.11.1990 № 298/3-1 «О 

неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материн-

http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/380/number/0
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4250/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/document/70552676/entry/0
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ства на селе. В учреждении также установлено рабочее время, отклоняющееся 

от нормальных для работников, занимающих должности согласно                                

Приложению № 3 к настоящим Правилам.  

По должности «сторож» установлен сменный режим рабочего времени в 

соответствии с графиком: день (ночь) рабочий, два дня выходных.  

Режим рабочего времени: с 8-00 до 20-00, и с 20-00 до 8-00 (в том числе 

время для приема пищи в соответствии с частью 3 статьи 108 ТК РФ).  

Работникам данной категории осуществляется суммированный учёт ра-

бочего времени с отчетным периодом равным 1 (одному) году. 

В локальный нормативный акт с утверждённой выработкой рабочего вре-

мени, возможно внесение изменений и дополнений в течении срока его дей-

ствия. Все изменения и дополнения утверждаются директором учреждения и 

издаются в той же форме, что и основной локальный нормативный акт. 

При сменной работе, а также в режиме гибкого рабочего времени, про-

должительность ежедневной работы (в том числе время начала и окончания и 

перерыва для отдыха и приема пищи) определяются графиками сменности.  

1.4.  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за 

один месяц до введения их в действие.  

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

Работодатель обязан организовать фактический учет рабочего времени. 

1.5.  Ненормированный рабочий день устанавливается работникам 

согласно Приложению № 4 к настоящим Правилам внутреннего трудового 

распорядка. 

2. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника (ст. 76 ТК РФ): 

1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

3) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации; 

4) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выдан-

ным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполне-

ния работником работы, обусловленной Трудовым договором (эффективным 

контрактом); 

5) в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специ-

ального права работника (лицензии, права на управление транспортным сред-

http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/112
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/372
http://ivo.garant.ru/%23/document/185522/entry/1000
http://ivo.garant.ru/%23/document/12190621/entry/1000
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ством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работни-

ком обязанностей по трудовому договору (эффективному контракту) и если не-

возможно перевести работника с его письменного согласия на другую имею-

щуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответ-

ствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 

или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику 

все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности; 

6) по требованию органов или должностных лиц, уполномочен-

ных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации; 

7) в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

ТК РФ, другими федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная пла-

та работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 

или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работни-

ка, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему произво-

дится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

3. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе до-

пускается с его письменного согласия в следующих случаях (ст. 99 ТК РФ): 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства 

не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой 

работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работо-

датель несет ответственность за сохранность этого имущества), государствен-

ного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью 

людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению ме-

ханизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать 

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если ра-

бота не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. 

Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности 

http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4493/number/0
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/8267217/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/8267217/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/17707089/number/0
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/157
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рабочего времени: ежедневной работы, а при суммированном учете рабочего 

времени – сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его со-

гласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастро-

фы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, про-

изводственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и 

(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, 

транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введени-

ем чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в усло-

виях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бед-

ствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в 

иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первич-

ной профсоюзной организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в со-

ответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Привлечение к сверх-

урочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, до-

пускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запре-

щено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, жен-

щины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись озна-

комлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каж-

дого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверх-

урочной работы каждого работника. 

4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за ис-

ключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполне-

ния заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных струк-

турных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни без их согласия допускается в следующих случаях: 
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1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введени-

ем чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в усло-

виях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бед-

ствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в 

иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие празд-

ничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения 

Профкома. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвали-

дов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при 

условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с ме-

дицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 

быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выход-

ной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя. 

5. Запрещается в рабочее время: 

а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью 

(всевозможные слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия художе-

ственной самодеятельностью, туристические поездки); 

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по обще-

ственным делам. 

6. Работодатель предоставляет работникам в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья и статьей 185.1 ТК РФ, дни для 

прохождения диспансеризации: 

1) любому работнику на один рабочий день один раз в три года с сохра-

нением за ними места работы (должности) и среднего заработка; 

2) работнику, не достигшему возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, на освобождение от работы на два рабочих дня один 

раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработ-

ка. 

Для согласования дня прохождения работником диспансеризации, он обя-

зан подать через начальника отдела кадров административно-хозяйственной ча-
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сти соответствующее заявление на имя директора учреждения, не позднее чем 

за 3 (три) календарных дня до дня прохождения им диспансеризации.  

В заявлении работник должен изложить просьбу освободить его от рабо-

ты в порядке, предусмотренном статьей 185.1 ТК РФ с указанием точной даты. 

Соответствующее заявление согласовывается с руководителем структурного 

подразделения учреждения и заместителем директора, курирующим направле-

ние соответствующей деятельности работника с целью урегулирования вопро-

сов организации эффективной работы структурного подразделения учреждения, 

а также с начальником отдела кадров административно-хозяйственной части 

учреждения с целью проверки сведений, указанных в заявлении (года рождения 

заявителя и его социального статуса) и отслеживания периодичности освобож-

дения работника от работы для прохождения диспансеризации). 

 

6. Время отдыха  

 

1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от испол-

нения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

В течение рабочего дня работнику предоставляется время для отдыха и пи-

тания (перерыв), который в рабочее время не включается в следующем порядке: 

женщинам в городе и мужчинам в городе и сельской местности – продол-

жительностью 50 минут с 12.00 до 12.50 (в пятницу 40 минут – с 12.00. до 

12.40); 

женщинам в сельской местности – продолжительностью 1 час (60 минут) с 

12.00 до 13.00 (в пятницу – 48 минут с 12.00. до 12.48). 

Работникам учреждения по профессии «сторож» устанавливается время 

для приема питания (2 перерыва по 30 минут): 

с 12-00 до 12-30, 16-30 до 17-00; 

с 00-00 до 00-30 и с 4-30 до 05-00. 

Работникам учреждения при работе с компьютером предоставляются пе-

рерывы по 15 минут каждый через 2 часа от начала рабочего дня и через 2 часа 

после обеденного перерыва. 

Иное время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

может быть установлена по соглашению между работником и работодателем. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ). 

Всем работникам (за исключением работников со сменным графиком рабо-

ты) предоставляются два выходных дня (еженедельный непрерывный отдых) 

суббота, воскресенье. Оба выходных дня предоставляются подряд. Работникам 

со сменным режимом рабочего времени устанавливаются выходные в соответ-

ствии с разделом 5 настоящих Правил и графиком сменности. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочего дня, за исключе-

нием выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, ука-

занными в абзацах втором и третьем части первой  статьи 112 ТК РФ. 

http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/1122
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/11213
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Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является 

основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад 

(должностной оклад) (ст. 112 ТК РФ). 

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 

праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие 

дни федеральным законом или нормативным правовым актом Правительства 

Российской Федерации. 

3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск 30 календарных дней.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 

28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работни-

кам в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется ра-

ботникам с ненормированным рабочим днем (Приложение № 4 к настоящим 

Правилам внутреннего трудового распорядка). 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачивае-

мых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным 

пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным ос-

новным оплачиваемым отпуском. 

1) стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый от-

пуск, включаются: 

2) время фактической работы; 

3) время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со-

держащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором (эффективным кон-

трактом) сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного 

оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие 

предоставляемые работнику дни отдыха; 

4) время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстра-

нении от работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

5) период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине; 

6) время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего 

года. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый от-

пуск, не включаются: 

http://ivo.garant.ru/%23/document/70165834/entry/3
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/8872250/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/1080/number/1
http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/112
http://ivo.garant.ru/%23/multilink/12125268/paragraph/4664/number/0
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1) время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том 

числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотрен-

ных статьей 76 ТК РФ; 

2) время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленно-

го законом возраста. 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается рабо-

тодателем в соответствии с графиком отпусков с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа. График отпусков обязателен как для работодателя, так и 

для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у ра-

ботника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного рабо-

тодателя. 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: 

1) женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосред-

ственно после него; 

2) работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

3) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

4) 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 у данного работодателя. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется еже-

годно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

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 ТК РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предостав-

ляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный 

отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по бере-

менности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях, указанных в статье 124 ТК РФ. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в те-

чение 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 (ст. 124 ТК РФ). 

http://ivo.garant.ru/%23/document/12125268/entry/76
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По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачи-

ваемый 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. Неис-

пользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по вы-

бору 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. (ст. 125 ТК РФ). 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответ-

ствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неис-

пользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ) 

(ст. 126 ТК РФ). 

4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра-

ботнику 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: 

1) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – 14 календарных 

дней в году; 

2) родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю 

за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных ор-

ганов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 

при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие за-

болевания, связанного с прохождением военной службы (службы) – 14 кален-

дарных дней в году; 

3) работающим инвалидам – 60 календарных дней в году; 

4) работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – 5 календарных дней; 

5) в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными за-

конами либо коллективным договором. 
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7. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам 

 

1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих тру-

довые обязанности. 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение произво-

дительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:  

а) объявления благодарностей; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетными грамотами; 

д) представляет к званию лучшего по профессии; 

е) награждение орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками, знаками и к присвоению почетных званий. 

Поощрения объявляются работодателем через издание соответствующего 

приказа, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книж-

ку работника и применяются работодателем в пределах фонда экономия зара-

ботной платы и в соответствии с Положением об оплате труда учреждения.    

2. За совершение дисциплинарного проступка – не исполнение обяза-

тельных для всех работников правил поведения, определенных в соответствии с 

настоящим Трудовым Кодексом РФ, норм иных Федеральных законов, положе-

ний коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов, тру-

дового договора, работодатель имеет право применить к работнику следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен ТК РФ (ст. 192 ТК РФ). 

Порядок наложения и снятия дисциплинарных взысканий приведен в 

приложении № 7 к настоящим правилам. 

Непредоставление работником объяснения 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 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. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 
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Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, Уставом и настоящим Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора (эффективного 

контракта) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка. 
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