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Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждены в 

соответствии со ст. 189 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 

1. Общие положения 

 

Правила регламентируют порядок поведения всех работников, включая 

представителей администрации учреждения, взаимоотношения между ними, их 

обязанности и права. Правила обязательны для выполнения всеми работниками 

учреждения в пределах их компетенции. Нарушение или несоблюдение Правил 

служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной, 

а также к иной ответственности в порядке, определяемом законодательством. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1.  Работники вступают в трудовые отношения путем заключения 

письменного трудового договора. 

 Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 

по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами содержащими 

нормы трудового права и данным соглашением, своевременно и в полном 
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размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 

выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, 

под управлением и контролем работодателя, соблюдать действующие в 

учреждении правила внутреннего трудового распорядка. Сторонами трудового 

договора являются работодатель и работник (ст. 56 ТК РФ). 

2.2.  В трудовом договоре указываются: сведения о работнике и работода-

теле (фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя), ИНН 

работодателя, сведения о документах, удостоверяющих личность работника, 

место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие 

условия: 

место работы (с указанием структурного подразделения); 

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы) 

дата начала работы; 

условия оплаты труда работника, в том числе размер тарифной ставки 

или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и 

поощрительные выплаты; 

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника 

он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда; 

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы); 

условия труда на рабочем месте; 

условия об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами; 

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

В трудовом договоре могут предусматриваться условия об испытании, а 

также иные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с ТК 

РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным 

договором. 

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению 

сторон и в письменной форме. 

В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются 

срок его действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами. 

2.3.  Трудовые договоры могут заключаться: 

на неопределенный срок; 

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

если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами. 
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Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые 

отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условий ее выполнения, если иное не 

предусмотрено настоящими правилами и иными федеральными законами.  

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

2.4.  Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником 

и работодателем, если иное не установлено Трудовым Кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудо-

вым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ве-

дома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это предста-

вителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

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, то работодатель имеет право аннулировать  

трудовой договор (ст. 61 ТК РФ). 

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

предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности ( в том числе 

в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

документ об образовании и (или) квалификации или наличии 

специальных знаний. 

2.6.  В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа Работника, внесения записей в его трудовую книжку ( в случа-

ях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

на Работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соот-

ветствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

2.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, или иными  федеральными  за-

конами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Прави-

тельства Российской Федерации. 
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2.8.  При заключении трудового договора впервые работодателем оформ-

ляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с на-

стоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 

был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Фе-

дерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета (ст. 65 ТК РФ). 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) 

2.9. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным феде-

ральным законом трудовая книжка на работника не оформляется), проработав-

шего в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой  организации 

является для работника основной. 

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 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. 

Записи в трудовую книжку о причинах 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 или иного федерального 

закона. 

2.10. Работодатель формирует в электронном виде основную информа-

цию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – 

сведения о трудовой деятельности)и предоставляет ее в порядке, установлен-

ном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персони-

фицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

о Работнике; 

месте его работы; 

его трудовой функции; 

переводах Работника на другую постоянную работу; 
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увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом. 

2.11. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением слу-

чаев, если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой дея-

тельности за период работы у работодателя способом, указанным в заявлении 

Работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

подписью (при ее наличии у Работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном на адрес электронной почты Работодателя: 

в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

2.12. В случае выявления Работником неверной или неполной информа-

ции в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель 

по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведе-

ния о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном зако-

нодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифициро-

ванном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.13. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится у работодателя. Трудовой договор, не оформленный в письменной 

форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома 

или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

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, а если 

отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании 

гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений 

трудовыми отношениями, если иное не установлено судом (ст. 67 ТК РФ). 

2.14. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодате-

ля должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы ч.2 ст. 68 ТК 

РФ. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.15. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работо-

датель обязан ознакомить работника с настоящими правилами внутреннего 

трудового  распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредст-
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венно связанные с трудовой деятельностью работника, коллективным догово-

ром (ст. 68 ТК РФ). 

2.16. При приеме на работу, работодатель обязан направить работника 

для прохождения предварительного медицинского осмотра. Данные медицин-

ские осмотры осуществляются за счет средств работодателя (ст. 213 ТК РФ). 

Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) 

при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами (ст. 69 ТК РФ). 

2.17. При заключении трудового договора соглашением сторон может 

быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия по-

ручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом до-

говоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят без испытания. В период испытания на работника распростра-

няются положения Трудового Кодекса, законов, иных нормативных правовых 

актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 

коллективного договора. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных на работу по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном законом; 

беременных женщин; 

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, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора и его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. В срок испытания не 

засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (ст. 70 ТК РФ). 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Решение работник имеет право 

обжаловать в судебном порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения профсоюзного комитета и без 

выплаты выходного пособия. Если срок испытания истек, а работник 
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продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее 

расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня (ст. 71 ТК РФ). 

2.18. Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обу-

словленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных 

ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 60, 72-74 ТК РФ). 

2.19.  Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового дого-

вора. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или уста-

новление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового до-

говора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, проис-

хождения, имущественного, социального и должностного положения, места 

жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринад-

лежности к общественным объединениям или к каким-либо социальным груп-

пам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами ра-

ботников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных Трудо-

вым Кодексом РФ и федеральным законом. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.  

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в 

судебном порядке (ст. 64 ТК РФ). 

2.20. Перевод на другую работу допускается только с письменного со-

гласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ (по производственной необходимо-

сти для замещения временно отсутствующего работника), при этом работник не 

может быть переведен на работу противопоказанную ему по состоянию здоро-

вья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одно-

го месяца в течение календарного года. 

2.21. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть рас-

торгнуты Работодателем лишь в случаях предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ. 

2.22. Увольнение в связи с сокращением штатов или численности работ-

ников (пункт 2 ст. 81 ТК РФ), а также в связи с несоответствием работника за-

нимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной ква-

лификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 ст. 81 ТК РФ) 

допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника 
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( с его согласия) на другую работу, имеющуюся у работодателя ( как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и ва-

кантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом состояния его здоровья. При этом работо-

датель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него. 

2.23. Увольнение по сокращению штата работников учреждения, в связи 

с несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе, 

а также за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин , 

служебных обязанностей если он имеет дисциплинарное взыскание проводится 

работодателем с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

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

работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права работника (лицензии, права на управление транспортным 

средством, права на ношение оружия, другого специального права) в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую 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. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/423
https://internet.garant.ru/#/document/185522/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12190621/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12191967/entry/461
https://internet.garant.ru/#/document/12191967/entry/461
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17707088/number/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17707088/number/3
https://internet.garant.ru/#/document/70183012/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4492/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4493/number/0
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в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

2.25. Увольнение по инициативе Работодателя осуществляется в соответ-

ствии с требованиями статьи 81 Трудового кодекса РФ. 

2.26. В день увольнения Работодатель производит с увольняемым работ-

ником полный денежный расчет. 

Также Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудо-

вую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Ра-

ботодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их 

получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о необхо-

димости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответст-

венности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книж-

ки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведется трудовая 

книжка, по обращению Работника (в письменной форме или направленному на 

адрес электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной ква-

лифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответ-

ствии с Трудовым кодексом РФ иным федеральным законом и со ссылкой на 

соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона. 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 

3.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (ст. 56 

ТК РФ); 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/8267217/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/8267217/number/1
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рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы (ст. 56, 132 ТК РФ); 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны; 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда (ст. 212 ТК РФ); 

участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах (ст. 52, 53 ТК РФ); 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора (ст. 36-51 ТК РФ); 

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 ТК РФ, иными федеральными 

законами (ст. 381-418 ТК РФ); 

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Общие обязанности работника: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

соблюдать трудовую дисциплину (ст. 189 ТК РФ); 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда (ст. 214 ТК РФ); 

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (ст. 21 ТК РФ). 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 



11 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с  работниками  в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

поощрять работников за добросовестный эффективный труд (ст. 191 ТК 

РФ); 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации, кодекса 

профессиональной этики работников учреждения;    

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

принимать локальные нормативные акты (ст. 8 ТК РФ);  

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей (ст. 163 ТК РФ);  

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, настоящими 

правилами, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и 

контроля за его выполнением; 

своевременно выполнять предписания федеральных органов 

исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного 

контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

рассматривать выявленные нарушения законов и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 

устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям (ст. 370 ТК РФ); 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах (ст. 52, 53 ТК РФ); 
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обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами (ФЗ от 24.07.1998 г. № 125-

ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний" (в ред. от 21.07.2007 г. № 183-

ФЗ); 

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, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами; 

исполнять иные обязанности, в том числе трудовым законодательством в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами (ст. 22 ТК 

РФ). 

по письменному заявлению Работника не позднее трех рабочих дней со 

дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку (за исключе-

нием случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федераль-

ным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его обязатель-

ного социального страхования (обеспечения), копий документов, связанных с 

работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую 

работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за ис-

ключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным феде-

ральным законом трудовая книжка на Работника не ведется); справки о зара-

ботной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного Работодате-

ля и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 

надлежащим образом и предоставляться Работнику безвозмездно. 

предоставлять Работнику сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса 

РФ. 

 

5. Самозащита работниками трудовых прав 

 

5.1.  В целях самозащиты трудовых прав работник, известив работодателя 

или своего непосредственного руководителя либо иного представителя работо-

дателя в письменной форме, может отказаться от выполнения работы, не пре-

дусмотренной трудовым договором, а также отказаться от выполнения работы, 

которая непосредственно угрожает его жизни и здоровью, за исключением слу-

чаев, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными закона-

ми. На время отказа от указанной работы за работником сохраняются все права, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными актами, содержащими 

нормы трудового права (ст. 379). 

consultantplus://offline/ref=3FFE4ED0077B202B3FBF515800BE78A9B7430823F1D50FC98FC0A90D6BFB40F7CF194C6270F4CEYEZCO
consultantplus://offline/ref=3FFE4ED0077B202B3FBF515800BE78A9B7430823F1D50FC98FC0A90D6BFB40F7CF194C6270F4CEYEZCO
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/7401
https://internet.garant.ru/#/document/10104543/entry/9042
https://internet.garant.ru/#/document/10104543/entry/9042


13 

5.2. Работодатель, представители  работодателя не имеют права препятст-

вовать работникам в осуществлении ими самозащиты трудовых прав (ст. 380 

ТК РФ). 

 

6. Рабочее время и режим рабочего времени 

 

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 времени, которые в соответствии 

с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему 

времени. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного 

каждым работником (ст. 91 ТК РФ).  

Режим рабочего времени в учреждении, время начала и окончания работы 

устанавливаются в соответствии с настоящими правилами. 

6.2. Работникам, занимающим должность: 

директора, 

заместителя директора по пожарной безопасности, 

специалиста по пожарной безопасности, 

специалиста по кадрам, 

документоведа, 

начальника хозяйственного отдела, 

водителя, 

машиниста по стирке и ремонту спецодежды 

устанавливается ненормированный рабочий день - особый режим работы, в со-

ответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работода-

теля при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих тру-

довых функций за пределами установленной для них продолжительности рабо-

чего времени (ст. 101 ТК РФ). 

6.3. Нормальная продолжительность рабочего времени в учреждении не 

может превышать 40 часов в неделю. 

для медицинского персонала – 39 часов в неделю (статья 350 Трудового 

Кодекса Российской Федерации); 

Для работников, занимающих нижеперечисленные должности: 

директор, 

заместитель директора по пожарной безопасности, 

администратор, 

юрисконсульт, 

специалист по кадрам, 

документовед, 

психолог, 

начальник хозяйственного отдела, 

заведующий складом, 

техник, 

рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания, 

водитель автомобиля, 
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машинист по стирке и ремонту спецодежды, 

парикмахер, 

уборщик служебных помещений, 

дворник, 

врач-терапевт, 

старшая медицинская сестра, 

медицинская сестра палатная (постовая), 

сестра-хозяйка, 

санитарка-ваннщица, 

санитарка-уборщица 

в учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота и воскресенье). 

Начало работы в 08.00. 

Окончание работы: 

в обычный день 

17.00 часов - для мужчин, 

16.12 часов - для женщин; 

накануне нерабочих праздничных дней 

16.00 часов - для мужчин, 

15.12 часов - для женщин. 

6.4. В учреждении применяется сменная работа для работников, зани-

мающих следующие должности: 

специалист по пожарной безопасности, 

медицинская сестра палатная, 

медицинский брат палатный, 

санитарка палатная, 

машинист (кочегар) котельной. 

Для данных работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для отдыха и приема пищи не устанавливается. 

Работникам предоставляется возможность отдыха и приёма пищи в течение 

рабочей смены в специально отведенном для этой цели помещении. Выходные 

дни предоставляются по скользящему графику. Введен суммированный учёт 

рабочего времени с учётным периодом один месяц с 1-го по 30-е (31-е) число.  

Специалистам по пожарной безопасности устанавливается рабочая смена 

с 20.00 до 08.00 следующего дня, продолжительностью 12 часов.  

Медицинской сестре палатной, медицинскому брату палатному, санитар-

ке палатной, машинисту (кочегару) котельной устанавливаются 2 рабочих сме-

ны: 

дневная смена – с 07.00 до 19.00, продолжительностью 12 часов;  

ночная смена – с 19.00 до 07.00 следующего дня, продолжительностью 12 

часов. 

Продолжительность и режим рабочего времени и времени отдыха для 

данных работников определяется графиками сменности, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения Профсоюзного комитета в порядке, 

утвержденном статьей 372 Трудового Кодекса Российской Федерации. Графики 
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работы доводятся до сведения работников под роспись не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие. 

6.5. Работа в выходные или нерабочий праздничный день может допус-

каться лишь того персонала, который необходим для функционирования учре-

ждения и для выполнения неотложных ремонтных и погрузочных разгрузочных 

работ и оплачивается не менее чем в двойном размере. 

Необходимость выполнения работы в нерабочие праздничные дни 

отдельного персонала учреждения должна быть связана с работой по 

скользящему графику или по производственной необходимости на основании 

изданного приказа директора учреждения в пределах утвержденных 

ассигнований на оплату труда. 

По желанию работника, работавшего в выходной или не рабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 

случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 

одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

6.6. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается:                 

не менее чем в двойном размере среднего дневного заработка с учетом 

компенсационных, стимулирующих и социальных  выплат; 

или по желанию работника - день оплачивается в одинарном размере и 

предоставляется другой оплачиваемый день отдыха.  

Период для расчета среднего дневного заработка – один год. 

6.7. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22 часов до 6 

часов) сокращается на один час без последующей отработки (ст. 96 ТК РФ). 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для 

работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное 

время (ст. 96 ТК РФ). 

6.8. Для женщин, работающих в сельской местности  устанавливается со-

кращенная продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю. 

6.9. Работники в случаях, определенных статьей 99 ТК РФ, и с их пись-

менного согласия, могут привлекаться к сверхурочным работам. 

 Продолжительность сверхурочной работы не может превышать  для каж-

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

6.10. По соглашению между работником и работодателем могут устанав-

ливаться как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день 

или неполная рабочая неделя. Работодатель обязуется установить неполный ра-

бочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, 

одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), лиц, осуществляющих уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением (ст. 93 ТК 

РФ), а также многодетных родителей (Закон Краснодарского края от 

22.02.2005г. № 836-КЗ «О социальной поддержке многодетных семей в Крас-

нодарском крае»). 

6.11.  О предстоящих изменениях определенных сторонами условий тру-

дового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких измене-
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ний, работодатель обязуется уведомить работника в письменной форме не 

позднее чем за 2 месяца (ст.74 ТК РФ). 

6.12. В случае, когда изменение организационных или технологических 

условий труда может повлечь массовое увольнение работников, работодатель в 

целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения Профсоюзного 

комитета вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной ра-

бочей недели на срок до шести месяцев (ст.74 ТК РФ). 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного 

рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор 

расторгается в соответствии с пунктом 2 части первой ст. 81 ТК РФ. При этом 

работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации (ст.74 

ТК РФ). 

6.13. Работник по распоряжению работодателя может быть направлен в 

служебную командировку на определенный срок для выполнения служебного 

поручения вне места постоянной работы. Служебные поездки работников, по-

стоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер 

(водители), служебными командировками не признаются (ст. 166 ТК РФ). 

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, 

ст. 268 ТК РФ). 

Женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, матерей (отцов), 

воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, работников, 

имеющих детей-инвалидов, работников, осуществляющих уход за больными 

членами их семей в соответствии с медицинским заключением, привлекать к 

вышеуказанным работам только с их письменного согласия и при условии, если 

это не запрещено им медицинскими рекомендациями. При этом работники, 

названные в данном пункте, должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от направления в служебную командировку, 

привлечения к сверхурочной работе, в ночное время, выходные и праздничные 

дни (ст.259 ТК РФ). 

Привлечение инвалидов к сверхурочной работе, к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, работе в ночное время допускается только при 

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

медицинским заключением. При этом инвалиды должны быть под роспись 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы, работы в 

выходные и нерабочие праздничные дни, работы в ночное время (ст.99, ст.113, 

ст.259 ТК РФ и ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ 

«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 

 

7. Время отдыха 

 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от ис-

полнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 
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7.2. Видами времени отдыха являются: 

внутрисменные технологические перерывы продолжительностью 10 

минут через каждые 2 часа работы;  

перерывы для отдыха и приема пищи в течение рабочего дня (смены) (в 

обычный рабочий день - 1 час.00 мин., накануне нерабочих праздничных дней - 

1 час.00 мин.); 

выходные дни (суббота и воскресенье); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска (ежегодный оплачиваемый отпуск, дополнительный отпуск за 

работу в режиме ненормированного рабочего дня и работу во вредных и (или) 

опасных условиях труда). 

7.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8  января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

7.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка, минимальной продолжительность ежегодного оп-

лачиваемого отпуска – 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ), для работающих 

инвалидов - 30 календарных дней (ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 

1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»), 

для работников в возрасте до восемнадцати лет - 31 календарный день (ст. 267 

ТК РФ).  

7.5. По письменному заявлению работника ему может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и дру-

гим уважительным причинам, продолжительность которого определяется по 

соглашению с работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных 

при  исполнении обязанностей военной службы (службы), либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), - до 14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 



18 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

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 - 

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). 

7.6. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями тру-

да, работникам с ненормированным рабочим днем.  

7.7. Перечень должностей работников, которым предоставляется дополни-

тельный отпуск за ненормированный рабочий день, а также за работу с вредны-

ми и (или) опасными условиями труда составляется на основании результатов 

специальной оценки условий труда. 

7.8. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истече-

нии шести месяцев его непрерывной работы. По соглашению сторон оплачи-

ваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести ме-

сяцев.  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника должен быть предоставлен: 

перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию 

предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы 

у данного работодателя (ст.260 ТК РФ); 

по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени 

непрерывной работы у данного работодателя (ст.123 ТК РФ); 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

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. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения профсоюзного комитета 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. 



19 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по 

их желанию в удобное для них время. 

Работодатель обязан предоставить одному из родителей (опекуну, 

попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его заявлению четыре 

дополнительных выходных дня в месяц, которые могут быть использованы 

одним из родителей либо разделены ими между собой по их усмотрению. 

Оплата каждого выходного дня производится в размере среднего заработка и 

порядке, который устанавливается федеральными законами (ст. 262 ТК РФ).   

7.9. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работников 

ГБУ СО КК "Надёжненский спец. ДИПИ" определяется путем суммирования 

количества дней основного и дополнительного отпусков. 

7.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

в других случаях, предусмотренных законами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

отпуска либо работник был предупрежден о времени начала 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. При этом отпуск должен быть использован не позднее 

12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет. 

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. 

7.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не-

использованная 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 занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда (ст. 124, ст. 125 ТК РФ). 

7.12. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 

компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из 

этой части.  
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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 

соответствующих условиях (за исключение выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении) ст. 126 ТК РФ. 

7.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 

этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 

право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на 

его место не приглашен в порядке перевода другой работник (ст. 127 ТК РФ). 

     

8. Поощрение за труд 

 

8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, начисляет премию, награжда-

ет ценным подарком, почетной грамотой, готовит ходатайство в министерство 

труда и социального развития Краснодарского края в целях представления к 

званию «Лучший по профессии»). 

 

 

9. Формы, порядок и сроки выплаты заработной платы 

 

9.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях). 

9.2. В области оплаты труда стороны исходят из того, что заработная пла-

та каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой 

работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером 

не ограничивается. 

9.3. Система оплаты труда работников, размеры окладов, определяются 

Штатным расписанием и Положением об оплате труда. 

9.4. Месячная заработная плата работников учреждения, отработавших 

норму рабочего времени и выполнивших нормы труда (трудовые обязанности), 

не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного в 

Российской Федерации. 
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9.5. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или не-

рабочим праздничным днем выплата производится накануне этого дня. 

9.6. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его нача-

ла. 

9.7.  Работодатель обязуется: 

9.7.1. Обеспечивать своевременную выплату заработной платы. В случае 

задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 

право, известив об этом работодателя в письменной форме, приостановить 

работу до выплаты задержанной суммы. 

В период приостановления работы работник имеет право в свое рабочее 

время отсутствовать на рабочем месте. 

На период приостановления работы за работником сохраняется средний 

заработок. 

Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в 

период приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее 

следующего рабочего дня после получения письменного уведомления от 

работодателя о готовности произвести выплату задержанной заработной платы 

в день выхода работника на работу.  

Работодателем выплачивается денежная компенсация в размере не ниже 

одной стопятидесятой действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм, за 

каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной 

выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм (ст.236 ТК РФ).  

9.7.2. Выплачивать заработную плату работнику не реже чем каждые 

полмесяца: 22 числа за первую половину месяца и 7 числа следующего месяца 

за вторую половину отработанного месяца. По письменному заявлению работ-

ников выплата заработной платы осуществляется путем перечисления на ука-

занные работником счета в банке (ст. 136 ТК РФ). Все расходы, связанные с за-

ключением договора банковского счета и обслуживанием банковской пласти-

ковой карты относятся на счет работодателя. Расходы на изготовление банков-

ской пластиковой карты осуществляются за счет средств работников. 

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 

пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

9.7.3. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать 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 
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соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 

Трудового кодекса для принятия локальных нормативных актов (ст.136 ТК РФ). 

9.7.4. Оплачивать время простоя по вине работодателя в размере не менее 

двух третей средней заработной платы работника (ст.157 ТК РФ). 

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, 

оплачивать в размере не менее двух третей тарифной ставки (оклада), 

рассчитанных пропорционально времени простоя (ст.157 ТК РФ). 

Время простоя по вине работника не оплачивать (ст.157 ТК РФ). 

9.7.5. Производить оплату отпуска не позднее, чем за три дня до его нача-

ла (ст.136 ТК РФ). 

9.7.6. Производить в день увольнения работника выплату всех сумм, при-

читающихся ему от работодателя (ст.140 ТК РФ).  

 

10.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

10.1.  Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине сотрудника возложенных на него обязанностей (должност-

ной проступок) могут повлечь за собой применение мер дисциплинарного воз-

действия. 

10.2. За нарушение трудовой дисциплины на сотрудника могут налагаться 

следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

10.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Фе-

дерации. 

10.4. Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий оп-

ределен статьей 193, 194 Трудового кодекса Российской Федерации. 

10.5. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Если 

по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предос-

тавлено, то составляется соответствующий акт. 

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосред-

ственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни сотрудника или пребывания его в от-

пуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения дисциплинарного проступка, а по результатам 
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ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности не позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

10.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

10.8. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершен-

ного  проступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

10.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мо-

тивов его применения объявляется (сообщается) сотруднику, подвергнутому 

взысканию, 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 под роспись, то составляется соответст-

вующий акт. 

10.10. Дисциплинарное взыскание действует в течение одного года. Если в 

течение этого периода сотрудник не будет подвергнут новому дисциплинарно-

му взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. 

10.11. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года 

администрацией по собственной инициативе, по ходатайству руководителя 

структурного подразделения и непосредственно директора, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя 

как добросовестный сотрудник. 

10.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощ-

рения, указанные в настоящих Правилах, к сотруднику не применяются. 

10.13. Работники обязаны в своей  повседневной работе соблюдать поря-

док, установленный настоящими Правилами. 

 


