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КОМИТЕТ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЕ НАСЕЛЕНИЯ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

Ленинградское областное государственное автономное учреждение 

«Всеволожский комплексный центр социального обслуживания населения» 

(ЛОГАУ «Всеволожский КЦСОН») 

 

 

П Р А В И Л А 

внутреннего трудового распорядка работников 

Ленинградского областного государственного автономного учреждения 

«Всеволожский комплексный центр социального обслуживания населения» 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту -

Правила) Ленинградского областного государственного автономного учреждения 

«Всеволожский комплексный центр социального обслуживания населения» (далее 

по тексту - ЛОГАУ «Всеволожский КЦСОН», Учреждение) имеют целью 

способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, 

повышению производительности труда.  

1.2.  Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в ЛОГАУ 

«Всеволожский КЦСОН», порядок приема и увольнения работников, 

основные права и обязанности работников, режим рабочего времени и 

времени отдыха, а также меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой 

дисциплины. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией Учреждения в пределах полномочий.  

 

2. Порядок приема, перевода, перемещения и увольнения  

работника учреждения. Порядок приема 

1. Работники Учреждения реализуют свое право на труд путем 

заключения трудовых договоров. 

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. 
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Трудовой договор, 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 заключить с ним трудовой договор не позднее 

трех дней со дня фактического допущения работника к исполнению 

должностных обязанностей.  

2. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ (далее по тексту – 

ТК РФ), другими федеральными законами, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

•  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

•  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

•  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) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

•  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

Прием на работу без предъявления указанных выше документов не 

допускается. 

3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

consultantplus://offline/ref=27511C51203FF52DC7C1A22A9BBF1DAFFF51FA57E05535EE9D17F3D88B79ED6D2842DD50C2CFE80510F9158E8Bx551M
consultantplus://offline/ref=5C1A92759D77D0FB1301D1E1CBBA8BC230C37D8C502AB63835DE09D6D04E0839555F4133A3D8A5DE322AAD71F9CB0D7F7E7BCE0CBA4Fv7w9G
consultantplus://offline/ref=27511C51203FF52DC7C1A22A9BBF1DAFFD56F053E65035EE9D17F3D88B79ED6D3A42855CC3C9F60410EC43DFCD07EAB1FFE9E516F5FD8345x759M
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 Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащем образом 

заверенную копию указанного приказа. 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

действующими в Учреждении правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, 

имеющими отношение к трудовой функции работника. 

4. При заключении трудового договора работнику может быть 

установлено испытание в целях проверки его соответствия занимаемой 

должности. 

Условия об испытании должны быть указаны в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что 

работник принят без испытания. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей, 

заместителей и главных бухгалтеров - шести месяцев. 

В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он (работник) 

отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

•  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

•  лиц, не достигших возраста 18 лет; 

•  лиц, окончивших образовательное учреждение начального, среднего и 

высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу 

по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения;  

•  лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

•  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между руководителями; 

•  лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение 

соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном 

действующим законодательством. 

5. Работнику, подавшему заявление о переходе на электронную трудовую 

книжку, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от 

ответственности за ее ведение и хранение.  

 

2.1. Перевод и перемещение работников 

1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, 

в котором работает Работник (если структурное подразделение было указано 

в трудовом договоре), при продолжении работы у того же Работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с Работодателем. 
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2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

Работника. 

3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без 

письменного согласия Работника: 

в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемий или эпизоотии и в 

любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

в случае простоя (временной приостановке работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещении временно отсутствующего Работника, если 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. 

4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый экземпляр которого подписывается сторонами (Работодателем и 

Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным 

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 

подписанный директором Учреждения или уполномоченным лицом, 

объявляет Работнику под подпись. 

 

2.2. Порядок увольнения работников 

Прекращение трудового договора может иметь место только в порядке и 

по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

consultantplus://offline/ref=F681660B7D9A434AB0F1D3E7BD774023C2E490A95B1F59E1ED32FFAF119ADC75D977CC8163CD08E825B2C1FAFEDC98DA6E4AA14219FA9CA7k5o7H
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Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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 работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор 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 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя, 

выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении, трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

•  ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем; 

•  сокращения численности или штата работников организации, 

индивидуального предпринимателя; 

•  несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации; 

•  смены собственника имущества организации (в отношении 

руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

consultantplus://offline/ref=D291F0DCE4D72F741618F6502577CBFAB1E76759DC7282C87B963EEA59CBC8C65A6D83D8AE541522BE60CBA5AB686ED92A17FF9E64BCF5FDH5sBH
consultantplus://offline/ref=D291F0DCE4D72F741618F6502577CBFAB6EB625DDA7482C87B963EEA59CBC8C65A6D83D8AE541124BD60CBA5AB686ED92A17FF9E64BCF5FDH5sBH
consultantplus://offline/ref=D291F0DCE4D72F741618F6502577CBFAB1E26E59DF7382C87B963EEA59CBC8C65A6D83DBAD521029EC3ADBA1E23D60C7290AE19F7ABCHFs6H
consultantplus://offline/ref=221D5CEB35F4AD6FECE2D81A24644601661F3B3CED9F49BDE9A1E5E7888D946551389A1FB7F0E0036E32FDEA8E64AAF1AB7AB429450853E3r2vAH
consultantplus://offline/ref=221D5CEB35F4AD6FECE2D81A24644601661F3B3CED9F49BDE9A1E5E7888D946551389A1FB7F0E3056B32FDEA8E64AAF1AB7AB429450853E3r2vAH
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•  неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

•  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) 

продолжительности, 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 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

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

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

•  совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

•  непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или 

представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо 

непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных 

сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних 

детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных 

средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами 

территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 

иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом 

(супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты 

доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие «иностранные 
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финансовые инструменты» используется в Трудовом кодексе РФ в значении, 

определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года № 79-ФЗ «О запрете 

отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить 

наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и 

(или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»; 

•  совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

•  принятия необоснованного решения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации; 

•  однократного грубого нарушения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями своих трудовых 

обязанностей; 

•  представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

•  предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, 

членами коллегиального исполнительного органа организации; 

•  невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности 

и военной службе», либо после окончания действия заключенного работником 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации; 

•  в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения 

деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

Трудовой договор подлежит прекращению по следующим 

обстоятельствам, не зависящим от воли сторон: 

•  призыв работника на военную службу (за исключением призыва 

работника на военную службу по мобилизации) или направление его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 

•  восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, 

по решению государственной инспекции труда или суда; 

•  неизбрание на должность; 

•  осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 

прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную 

силу; 
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•  признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

•  смерть работника, а также признание судом работника умершим или 

безвестно отсутствующим; 

•  наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих 

продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, 

стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 

обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением 

Правительства Российской Федерации или органа государственной власти 

соответствующего субъекта Российской Федерации, а также призыв 

работодателя - физического лица или работодателя, являющегося 

единственным учредителем (участником) юридического лица, одновременно 

обладающего полномочиями единоличного исполнительного органа этого 

юридического лица, на военную службу по мобилизации, объявленной 

Президентом Российской Федерации (в случае, если такой работодатель на 

период прохождения им военной службы по мобилизации не уполномочил 

другое лицо на осуществление своих прав и исполнение своих обязанностей в 

качестве работодателя); 

•  дисквалификация или иное административное наказание, исключающее 

возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору; 

•  истечение срока действия, приостановление действия на срок более 

двух месяцев или лишение работника специального права (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; 

•  прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая 

работа требует такого допуска; 

•  отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения 

государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе; 

•  возникновение установленных Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом и исключающих возможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие определенными 

видами трудовой деятельности. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 
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сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

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 действующим Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами; 

• представление ему работы, обусловленной должностной инструкцией;  

• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, качеством 

выполненной работы; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных 

дней, не рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

квалификации в порядке, установленном действующим Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами; 

• объединение, включая права на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

• участие в управлении Учреждением в формах, установленных 

действующим Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 
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• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

• разрешение индивидуальных и трудовых споров в порядке, 

установленном действующим Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном действующим трудовым законодательством Российской 

Федерации; 

• обязательное социальное страхование в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации; 

• отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по согласованию между работником и работодателем; 

•  работникам, направленным на обучение работодателем или 

поступившим самостоятельно в образовательные учреждения, имеющие 

государственную аккредитацию, работодатель предоставляет 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в случаях и 

размерах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 

и оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания 

требований охраны труда, соблюдать требования по охране труда и 

обеспечению безопасности труда; 

• бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

• незамедлительно сообщать руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя; 

• проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течении трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных действующим 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами; 

• поддерживать свое рабочее место, оборудование, приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте; 

• сохранять информацию, составляющую служебную и коммерческую 

тайну.  

Соблюдать установленные Работодателем требования: 
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• не использовать в личных целях инструменты, оборудование, технику 

Работодателя; 

• не использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; 

• запрещается курить в помещениях офиса и вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей; 

• не употреблять в рабочее время наркотические, алкогольные и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического, токсического опьянения; 

• не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях; 

• не оставлять рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив от него разрешения;  

• незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

• повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе (услугам); 

• уведомлять Работодателя (его представителя), органы прокуратуры 

или другие государственные органы об обращении к нему каких-либо лиц в 

целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

• принимать меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов; 

• уведомлять Работодателя в порядке, определенном Работодателем в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о 

личной заинтересованности при исполнении своих трудовых обязанностей, 

которая может привести к конфликту интересов, как только ему станет об этом 

известно; 

• передавать в целях предотвращения конфликта интересов 

принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных 

(складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в 

соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации; 

• соблюдать положения локальных нормативных актов Учреждения в 

сфере противодействия коррупции; 

• работнику запрещается получать в связи с исполнением трудовых 

обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, 

денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, 

транспортных расходов и иные вознаграждения). Запрет не распространяется 

на случаи получения Работником подарков в связи с протокольными 

мероприятиями, со служебными командировками, с другими официальными 
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мероприятиями и иными случаями, установленными федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, определяющими особенности 

правового положения и специфику трудовой деятельности Работника; 

• работник должен уведомлять Работодателя или его представителя о 

получении Работником подарка, и передавать указанный подарок, стоимость 

которого превышает 3 000 (три) тысячи рублей, по акту с сохранением 

возможности его выкупа в порядке, установленном действующем 

законодательством Российской Федерации и локальными нормативными 

актами Учреждения. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены действующим Трудовым 

Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работника исполнения им своих трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Учреждения, 

соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

• привлекать работника к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном действующим Трудовым 

Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы 

трудового права.  

4.2. Работодатель обязан: 

• соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную должностной 

инструкцией;  

• обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения своих трудовых обязанностей; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату 10 и 25 числа каждого месяца;   

• своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

• рассматривать представления избранных работниками представителей 

о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, 
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содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и 

сообщать о принятых мерах указанным представителям; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

своих трудовых обязанностей, обеспечивать выдачу работникам жидких 

смывающих и (или) обезвреживающих средств, (может осуществляться 

посредством применения дозирующих систем, которые размещаются в 

санитарно-бытовых помещениях). Пополнение или замена емкостей, 

содержащих смывающие и (или) обезвреживающие средства, осуществляется 

по мере расходования указанных средств по приказу Минздравсоцразвития 

России от 17 декабря 2010 г. № 1122н «Об утверждении типовых норм 

бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих 

средств и стандарта безопасности труда «Обеспечение работников 

смывающими и (или) обезвреживающими средствами», а также в 

соответствии с локальными нормативными актами Учреждения; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном действующими федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены действующим Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

• исполнять иные обязательства, предусмотренные действующим 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, соглашениями и трудовыми договорами; 

• в силу особенности режима работы, а именно невозможностью 

оставления рабочего места в течение смены предоставить место для отдыха и 

приема пищи уборщикам служебных помещений, санитаркам, сторожам, 

поварам, воспитателям, младшим воспитателям; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

• знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

• отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

и нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

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; 
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• не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

• при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права Работника (лицензии, права на управление транспортным 

средством, 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; 

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

• в других случая, предусмотренных 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. Иные правила отстранения 

могут устанавливаться федеральными законами. 

 

5. Рабочее время и его использование 

Рабочее время - время, в течение которого работник должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды рабочего времени, которые в 

соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся 

к рабочему времени. 

 Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени, который заполняется 

руководителем структурного подразделения. 

Продолжительность рабочего времени для работников Учреждения с 

нормальной продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю 

составляет: 

• пятидневная рабочая неделя с двумя выходными – субботой и 

воскресеньем; 

• время начала работы – 9.00 часов, время окончания работы - 17.30 

часов с понедельника по пятницу; 

• перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 13.30 

до 14.00 часов.  
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Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику 

в связи с производственной необходимостью и по согласованию с 

работодателем устанавливается иной режим рабочего времени и времени 

отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор. 

• Для женщин, работающих в сельской местности в структурном 

подразделении Учреждения, расположенном по адресу: Ленинградская 

область, Всеволожский район, пос. Романовка, дом 14 - не более 36 часов в 

неделю. 

• Для медицинских работников (врач, медицинская сестра, медицинская 

сестра по массажу, инструктор ЛФК) 39 часов в неделю (на основании ст. 350 

ТК РФ время работы любого медицинского работника, не должно превышать 

39 часов в неделю). 

• Для педагогических работников (социальный педагог, педагог-

психолог, инструктор по труду, педагог-организатор, оказывающие услуги 

несовершеннолетним детям) 36 часов в неделю. 

Перерыв для отдыха и питания составляет 30 мин. в течение рабочей 

смены, с предоставлением места для приема пищи. Данный перерыв 

включается в рабочее время и подлежит оплате. 

• Для учителя-дефектолога и логопеда 20 часов в неделю. Пятидневная 

рабочая неделя; выходные дни - суббота, воскресенье. 

• Для музыкального руководителя 24 часа в неделю. Пятидневная 

рабочая неделя; выходные дни - суббота, воскресенье. 

• Для воспитателей отделения социального обслуживания детей-

инвалидов, а также для отделения социального обслуживания 

несовершеннолетних и семей с детьми, работающих на группе дневного 

пребывания, устанавливается продолжительность рабочего времени - 30 

часовая пятидневная рабочая неделя, выходные дни – суббота, воскресенье. 

Перерыв для отдыха и питания составляет 30 мин. в течение рабочей 

смены, устанавливается по согласованию с руководителем с предоставлением 

места для приема пищи. Данный перерыв включается в рабочее время и 

подлежит оплате. 

• Для младших воспитателей отделения социального обслуживания 

детей-инвалидов, а также для отделения социального обслуживания 

несовершеннолетних и семей с детьми, работающих на группе дневного 

пребывания, устанавливается продолжительность рабочего времени - 40 

часовая рабочая неделя; выходные дни – суббота, воскресенье. 

Перерыв для отдыха и питания составляет 30 мин. в течение рабочей 

смены, устанавливается по согласованию с руководителем с предоставлением 

места для приема пищи. Данный перерыв включается в рабочее время и 

подлежит оплате. 

Начало рабочей смены с 9.00 часов. 

• Для воспитателей отделения социального обслуживания 

несовершеннолетних и семей с детьми со стационарной формой 

обслуживания, устанавливается работа, по утвержденному директором 
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Учреждения графику, со скользящими выходными днями на условиях 

суммированного учета рабочего времени. 

 Перерыв для отдыха и питания составляет 30 мин. в течение рабочей 

смены, устанавливается по согласованию с руководителем с предоставлением 

места для приема пищи. Данный перерыв включается в рабочее время и 

подлежит оплате. 

Начало рабочей смены воспитателей группы школьников: 

• в выходные, праздничные, каникулярные дня - с 8.00 часов; 

• в будние дни с 14.00 часов; 

• ночной смены с 20.00 часов; 

• Для воспитателей группы дошкольников отделения социального 

обслуживания несовершеннолетних и семей с детьми со стационарной формой 

обслуживания, устанавливается работа, по утвержденному директором 

учреждения графику, со сменным графиком работы 2/2, на условиях 

суммированного учета рабочего времени, продолжительностью рабочего дня 

11-часов. 

 Перерыв для отдыха и питания составляет 60 мин. в течение рабочей 

смены, устанавливается по согласованию с руководителем с предоставлением 

места для приема пищи. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

подлежит оплате. 

Смена воспитателей группы дошкольников с 8.00 до 20.00 часов. 

• Для младших воспитателей отделения социального обслуживания 

несовершеннолетних и семей с детьми со стационарной формой 

обслуживания, устанавливается работа по утвержденному директором 

Учреждения графику со скользящими выходными днями на условиях 

суммированного учета рабочего времени, продолжительностью рабочей 

смены 12-часов.   

Устанавливаются 2 перерыва для отдыха и питания по 30 мин. в течение 

рабочей смены, которые устанавливаются по согласованию с руководителем с 

предоставлением места для приема пищи. Данный перерыв включается в 

рабочее время и подлежит оплате.  

Начало рабочей смены с 8.00 часов. 

Начало рабочей ночной смены с 20.00 часов.  

• Время работы медицинских сестер отделения социального 

обслуживания несовершеннолетних семей с детьми устанавливается работа по 

утвержденному директором Учреждения графику со скользящими выходными 

днями на условиях суммированного учета рабочего времени, 

продолжительностью рабочей смены 12-часов.   

Перерыв для отдыха и питания составляет 30 мин. в течение рабочей 

смены, устанавливается по согласованию с руководителем с предоставлением 

места для приема пищи. Данный перерыв включается в рабочее время и 

подлежит оплате. 

Начало рабочей смены с 08.00 часов. 
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• Социальные работники, выполняющие обязанности в отделении 

социального обслуживания на дому, имеют разъездной характер работы, 40 

(сорока) часовая рабочая неделя. 

• Для сторожей, поваров, кухонных рабочих, буфетчиков, выполняющих 

обязанности в стационарном отделении с временным проживанием для 

совершеннолетних граждан, уборщиков производственных помещений, 

младших медицинских сестер по уходу за больными, выполняющих 

обязанности в стационарном отделении с временным проживанием для 

совершеннолетних граждан, медицинских сестер стационарного отделения с 

временным проживанием для совершеннолетних граждан,  медицинских 

сестер отделения социального обслуживания несовершеннолетних и семей с 

детьми, отделения социального обслуживания детей - инвалидов,  установлена 

работа по утвержденному директором Учреждения графику на условиях 

суммированного учета рабочего времени. 

 Перерывы для отдыха и питания устанавливаются по согласованию с 

руководителем в течение рабочей смены с предоставлением места для отдыха 

и приема пищи в связи со спецификой работы: 

•  сиделка (помощник по уходу) отделения социального обслуживания на 

дому - 1 час в смену; 

•  кухонный рабочий 2 разряда блока бытового обслуживания - 30 мин. в 

смену; 

•  повар 4 разряда блока бытового обслуживания - 30 мин. в смену; 

•  сторож (вахтер) 1 разряда административно-хозяйственной части -1 час. 

в смену; 

•  буфетчик 3 разряда блока бытового обслуживания - 30 мин. в смену; 

•  младшая медицинская сестра по уходу за больными стационарного 

отделения с временным проживанием для совершеннолетних граждан - 30 

мин. в смену; 

•  уборщик производственных помещений стационарного отделения с 

временным проживанием для совершеннолетних граждан - 30 мин. в смену. 

Данный перерыв включается в рабочее время и подлежит оплате». 

 

5.1. Неполный рабочий день (неполная рабочая неделя) 

По соглашению между работником и работодателем могут 

устанавливаться, как при приеме на работу, так и впоследствии неполный 

рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан установить 

неполное рабочее время по просьбе работников следующим категориям 

работников: 

•  беременным женщинам; 

• одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

• лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии 

с медицинским заключением, выданном в установленном порядке; 
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• женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, дедушке, другому родственнику 

или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему 

работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

• для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - 

не более 12 часов в неделю); 

• для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю 

(при обучении в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность, - не более 17,5 часа в неделю); 

• для работников, являющихся инвалидами 1 или 2 группы, - не более 35 

часов в неделю; 

• для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценке условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени либо опасные условия труда - не более 36 часов в 

неделю. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для 

работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других 

трудовых прав. 

Если в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени, времени отдыха, то такой 

режим подлежит обязательному включению в трудовой договор. 

 

5.2. Продолжительность работы  

накануне нерабочих праздничных и выходных дней 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 

5.3. Работа в ночное время 

Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; 

работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, 

участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, 

и других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех 

лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, 

осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

consultantplus://offline/ref=A9173D9ECA01DC0A2EA56788A40B3D65502B4AA531BC4975720C8375A313BCBEB902A05E87352AC4FC49DC29673BB2AF8EE22A62636C864FA8P7H
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федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) 

детей в возрасте до четырнадцати лет, а также опекуны детей указанного 

возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в 

случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работники, 

имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет могут привлекаться 

к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если 

такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 

ночное время. 

При этом указанные выше работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время. За работу 

в ночное время производится оплата в размере 20% должностного оклада, 

медицинскому персоналу в размере 40% должностного оклада, рассчитанная 

за 1 час работы в ночное время.  

 

5.4. Работа за пределами нормальной продолжительности  

рабочего времени 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

может производиться как по инициативе работника (совместительство, 

совмещение), так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа). 

 

5.5. Работа за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени по инициативе работника (совместительство) 

По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу 

по другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, 

специальности или должности за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное 

не предусмотрено действующим Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. 

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день при нормальной 

продолжительности рабочего времени. 

Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный 

рабочий день.  

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого 

учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 

соответствующей категории работников. 
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Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству не применяются в следующих случаях: 

• если по основному месту работы Работник приостановил работу в 

связи с задержкой выплаты заработной платы; 

• если по основному месту работы Работник отстранен от работы в 

соответствии с медицинским заключением. 

 

5.6.  Работа за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени по инициативе работодателя (сверхурочная работа) 

Сверхурочная работа - работа, производимая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной продолжительности рабочего 

времени, ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего 

времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с 

письменного согласия работника в следующих случаях: 

1. для предотвращения производственной аварии, либо устранения 

последствий производственной аварии или стихийного бедствия в 

Учреждении; 

2. при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, 

газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи - для 

устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их 

функционирование; 

3. при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства 

не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих 

часов, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за 

собой порчу или гибель имущества работодателя, государственного или 

муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

4. при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может 

вызвать прекращение работ для значительного числа работников; 

5. для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если 

работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан 

немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных 

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий 

работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам 

допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не 

запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 

трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от сверхурочных работ. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
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Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, 

выполненных каждым работником. 

Привлечение должностных лиц Учреждения к работе сверх 

установленной законодательством Российской Федерации 

продолжительности рабочего времени (к сверхурочной работе) производится 

в соответствии с действующим Трудовым кодексом Российской Федерации с 

письменного согласия работника (ст. 99 ТК РФ). 

За время, отработанное сверхурочно, оплата производится в соответствии 

со ст. 152 ТК РФ. 

 

5.7. Совмещение должностей, расширение зон обслуживания или 

увеличение объема выполненных работ, выполнение обязанностей 

временно отсутствующего работника 

Трудовой кодекс Российской Федерации  устанавливает, что с 

письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с 

работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по 

другой или такой же профессии (должности) за дополнительную плату (ст. 151 

ТК РФ). Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий 

(должностей).   

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии 

(должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, 

увеличения объема работ, выполнения наряду со своей основной работой 

обязанностей временно отсутствующих работников. 

Под совмещением профессий или должностей понимается выполнение 

работником наряду со своей основной работой, указанной в трудовом 

договоре, дополнительной работы по другой, вакантной должности в одной 

и той же организации и в одно и то же рабочее время. 

Под расширением зон обслуживания или увеличения объема 

выполненных работ понимается выполнение наряду со своей основной 

работой, указанной в трудовом договоре, дополнительной работы по той 

же профессии или должности. 

Под выполнением обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от своей основной работы следует понимать замещение 

работника, отсутствующего в связи с болезнью, отпуском, командировкой или 

по другим причинам, когда в соответствии с действующим законодательством 

за ним сохраняется рабочее место (должность). 

 Совмещение (увеличение объема работ) оформляется приказом 

руководителя, где указывается условие о совмещении профессий 

(должностей), увеличении объема работ, размер доплаты. Условие 

о совмещении прописывается в дополнительном соглашении к трудовому 

договору. Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового 

договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (ст. 60.2 

ТК РФ и ст. 151 ТК РФ). 
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 В случае замещения вакантной должности основным работником 

делается соответствующий приказ об отмене совмещения.      

 В свою очередь, работник имеет право досрочно отказаться от 

выполнения дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить 

поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в 

письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня (ст. 60.2 ТК РФ).   

   Совместители могут выполнять дополнительный объем работы в 

течение продолжительности рабочего дня, установленной согласно 

заключенному с ними трудовому договору по совместительству (статья 60.2 

ТК РФ не содержит каких-либо ограничений относительно выполнения 

указанной работы). Таким образом, размер доплаты за совмещение профессий 

(должностей) внешнему совместителю определяется по соглашению между 

работником и работодателем самостоятельно, при этом доплата может 

устанавливаться пропорционально отработанному времени или объему работ.  

 

6. Время отдыха 

Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

• перерывы в течение рабочего дня (смены); 

• ежедневный (междусменный) отдых; 

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

• нерабочие праздничные дни; 

• отпуска. 

В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не 

менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливаются настоящими правилами внутреннего трудового распорядка 

(для персонала с нормальной продолжительностью рабочего времени) и по 

соглашению между работником и работодателем (для уборщиков служебных 

помещений, санитарок отделения временного пребывания; поваров, сторожей 

административно-хозяйственного отдела). В данном случае Работодатель 

обеспечивает работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам 

предоставляются два выходных дня в неделю – суббота, воскресенье. 

При графике работы со скользящими выходными днями - выходные дни 

предоставляются в различные дни недели согласно графику сменности. 

 

6.1. Специальные перерывы для обогревания и отдыха 

На отдельных видах работ (дворники) предусматривается предоставление 

работникам в течение рабочего времени специальных перерывов, 

обусловленных организацией труда.  
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Дворникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе, 

предоставляются специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые 

включаются в рабочее время. Работодатель обязан обеспечить помещение для 

обогревания и отдыха работников. 

При скорости ветра 8 м/с при температуре минус 20 градусов 

устанавливаются 3 дополнительных перерыва по 10 минут для работников до 

обеда и 3 – после обеда. 

 

6.2. Нерабочие праздничные дни 

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. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничных дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

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.  

При этом нормативный правовой акт Правительства Российской 

Федерации о переносе выходных дней на другие дни в очередном календарном 

году подлежит официальному опубликованию не позднее, чем за месяц до 

наступления соответствующего календарного года. Принятие нормативных 

правовых актов Правительства Российской Федерации о переносе выходных 

дней на другие дни в течение календарного года допускается при условии 

официального опубликования указанных актов не позднее, чем за два месяца 

до календарной даты устанавливаемого выходного дня. 

 

6.3. Запрещение работы в выходные и нерабочие праздничные дни. 

Исключительные случаи привлечения работников к работе  

в выходные и нерабочие праздничные дни 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, 

запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в следующих случаях: 

• для предотвращения производственной аварии, катастрофы, 

устранения последствий производственной аварии, катастрофы либо 

стихийного бедствия; 

• для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества; 

http://base.garant.ru/70165834/#block_3
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• для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в 

целом или ее отдельных подразделений. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается исключительно с письменного согласия работника. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в 

случае, если такая работа не запрещена им по медицинским показаниям. При 

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

быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от работы 

в выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее чем в двойном размере:  

сдельщикам - не менее чем по двойным сдельным расценкам;  

работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым 

тарифным ставкам, - в размере не менее двойной дневной или часовой 

тарифной ставки;  

работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не 

менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного 

оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если 

работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в 

пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной 

дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или 

час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась 

сверх месячной нормы рабочего времени. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

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. 

 

6.4. Ежегодные оплачиваемые отпуска 

Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

 

6.5. Продолжительность ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 

28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется 

работникам в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами. 
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В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 

от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 

отпусках», продолжительность удлиненного оплачиваемого отпуска 56 

календарных дней устанавливается: воспитателю, педагогу-психологу, 

социальному педагогу, педагогу-организатору, учителю-логопеду, 

инструктору по труду, сотрудникам, работающим с несовершеннолетними 

детьми. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска в Учреждении 

отсутствуют. 

  

6.6. Исчисление продолжительности 

ежегодных оплачиваемых отпусков 

Продолжительность ежегодного основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

 

6.7. Исчисление стажа работы, дающего право  

на ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск, включаются: 

- время фактической работы; 

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

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

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

оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие 

предоставляемые работнику дни отдыха; 

- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или 

отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине; 

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего 

года; 

- период приостановления трудового договора в соответствии со статьей 

351.7 Трудового кодекса РФ. 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, включается только фактически отработанное в соответствующих 

условиях время. 

 

6.8. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

consultantplus://offline/ref=830668EBB15D0BE32DD3584DB0EA7F5A0DCF0D8118F5E45DABF3B871193B76BE1BFDA3CAC15B8134CB97C2A1F608F7B350850C55EF72hCT1H
consultantplus://offline/ref=830668EBB15D0BE32DD3584DB0EA7F5A0DCF0D8118F5E45DABF3B871193B76BE1BFDA3CAC15B8134CB97C2A1F608F7B350850C55EF72hCT1H
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Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

Учреждении. 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: 

• женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

• работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

• 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 в Учреждении. 

 

6.9. Очередность предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

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 не позднее, чем 

за две недели до его начала.  

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время: 

•  одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

•  работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, до 

достижения младшим из детей возраста 14 лет; 

•  работнику - в период нахождения его жены в отпуске по беременности 

и родам; 

•  работникам, пострадавшим в результате радиационных аварий или 

катастроф; 

•  супругам военнослужащих; 

•  ветеранам; 

•  работникам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор 

России»; 

•  работникам, удостоенным высшего звания или награжденным 

государственным орденами высшей степени (Герои СССР, Герои России, 

кавалеры Ордена Славы трех степеней, Герои Труда, Герои 

социалистического труда); 

•  работникам, которые ранее были отозваны из отпуска, в части 

неиспользованной в связи с этим части отпуска; 
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•  работникам в возрасте до 18 лет. 

 

6.10. Дополнительные выходные дни лицам,  

осуществляющим уход за детьми-инвалидами 

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по 

их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается 

использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых 

выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых 

имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году (ст. 

262 ТК РФ). 

 

6.11. Продление или перенесение  

ежегодного оплачиваемого отпуска 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 

• временной нетрудоспособности работника во время очередного 

отпуска; 

• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

• в других случаях, предусмотренных действующем законодательством 

и локальными нормативными актами Учреждения. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок, если работнику своевременно не 

была произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был 

предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его 

начала. 

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 календарный год. При этом отпуск должен быть использован 

не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется.  

При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан 

предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две 

недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления 

отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 
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работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

 

6.12. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части.  

Отзыв из отпуска 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего календарного 

года или присоединена к отпуску за следующий календарный год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

 

6.13. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска  

денежной компенсацией 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на 

тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не 

допускается. 

 

6.14. Реализация права на отпуск при увольнении работника 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск. 

По письменному заявлению работника неиспользованный отпуск может 

быть предоставлен работнику 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. 

 

6.15. Отпуск без сохранения заработной платы 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 
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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: 

• 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, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы - до 14 календарных дней в году; 

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

• в других случаях, предусмотренных действующим трудовым кодексом, 

иными федеральными законами либо настоящим коллективным договором. 

 

7. Применяемые к работникам меры поощрения 

Поощрение за успехи в труде - это публичное признание заслуг 

работника, его успехов в работе в форме применения к нему мер поощрения.  

7.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в 

труде осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству 

непосредственного руководителя соответствующего работника. 

7.2. О поощрении работника Работодателем издается соответствующий 

приказ. На основании приказа в бумажную трудовую книжку работника 

вносится соответствующая запись. 

7.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие 

меры поощрения: 

7.3.1. Объявление благодарности, награждение грамотой, почетной 

грамотой и т.п. 

7.3.2. Награждение ценным подарком. 

7.3.3. Награждение денежной премией. 

7.3.4. Присвоение звания «Лучший работник по профессии». 

7.3.5. Повышение в должности. 

7.3.6. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до 

истечения 12-месячного срока с даты его объявления. 

 

8. Применяемые к работникам меры взыскания 

Все работники обязаны подчиняться директору Учреждения, а в его 

отсутствие его заместителям, наделенным соответствующими властными 

полномочиями, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, 

а также приказы и предписания. 

За совершение дисциплинарного проступка - а именно: неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
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трудовых обязанностей - руководством Учреждения к нему могут быть 

применены дисциплинарные взыскания. 

8.1. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий 

предусматривает: 

8.1.1. получение - в течение двух рабочих дней (ч. 1 ст. 193 ТК РФ)- 

письменных объяснений от работника в связи с совершением 

дисциплинарного проступка. Не предоставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания; 

8.1.2. составление акта об отказе работника от предоставления 

письменных объяснений (в случае отказа работника от предоставления 

письменных объяснений); 

8.1.3. установление вины работника на основании письменных 

объяснений или, в случае отказа от их предоставления - на основании 

материалов внутреннего расследования; 

8.1.4. определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного 

тяжести совершенного работником проступка; 

8.1.5. подготовку проекта приказа о наказании работника на основе 

соответствующих документов. Дисциплинарное взыскание, за исключением 

дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

- позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу; 

8.1.6. приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней с даты издания, не считая 

документально подтвержденного времени отсутствия работника на работе 

(лист временной нетрудоспособности, акт об отстранении от работы и т.п.).  

8.1.7. составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом 

(в случае отказа работника от ознакомления с приказом под подпись); 

8.1.8. внесение на основании приказа записи в трудовую книжку (как в 

электронную, так и в бумажную) только в случае, если взыскание является 

причиной увольнение работника. 

8.2. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок 

Работодателем может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.3. Работник в течение года с даты применения дисциплинарного 

взыскания, не подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по 
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истечении указанного срока считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. В том случае, если до истечения указанного срока дисциплинарное 

взыскание будет признано сыгравшим свою роль, дисциплинарное взыскание 

может быть снято с работника, о чем Работодатель издает соответствующий 

приказ (распоряжение). 

8.4. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя или 

заместителя руководителя структурного подразделения производится 

Работодателем как по своей инициативе, так и по требованию 

представительного органа работников (при наличии достаточных оснований). 

8.5. Работодателем могут быть применены к работникам следующие виды 

дисциплинарных взысканий: 

8.5.1. замечание; 

8.5.2. выговор; 

8.5.6. увольнение по соответствующим статьям. 

Дисциплинарные взыскания применяются ко всем работникам, 

независимо от их должностного положения. 

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. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания могут 

применяться любые виды поощрения работника за труд. 

Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон этого договора. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения 

им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействий), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию 

с Работника не подлежат. 

Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

• действия непреодолимой силы; 

• нормального хозяйственного риска; 

• крайней необходимости или необходимой обороны; 

• неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 
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За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иными Федеральными 

законами. 

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иными федеральными законами, на Работника может возлагаться 

материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. 

Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в 

полном размере. 

Письменные договоры о полной материальной ответственности или 

коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться 

с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или 

иное имущество. 

Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и 

порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым 

исходя из рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не 

может быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с 

учетом степени износа этого имущества. 

Истребование от Работника письменного заявления для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 

уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со 

дня окончательного установления Работодателем размера причиненного 

ущерба. 

Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно 

возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного 

ущерба, подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний 

месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

Работник, виновный в причинение ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 

трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В 

этом случае Работник представляет Работодателю письменное обязательство 

о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения Работника, который дал письменное обязательство о 

добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 



33 
 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника 

к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за 

действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет 

средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные 

Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не 

отработанному после окончания обучения времени, если иное не 

предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

Ответственность Работодателя 

Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействий), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом Российской Федерация или иными федеральными законами. 

Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерация и/или иными 

федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб 

может быть возмещен в натуре. 

Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 

случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в 

установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсацией) в размере не ниже одной 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования 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. 

Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями 

или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

 

9. Социальное обеспечение 
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Все работники Учреждения подлежат обязательному государственному 

социальному страхованию. Работникам при наличии соответствующих 

условий за счет средств Фонда социального страхования выплачиваются 

пособия и компенсации (пособие по временной нетрудоспособности, в связи с 

материнством и т.п.). 

 

10. Заработная плата 

Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца 10-го и 

25-го числа каждого месяца: 25-го числа каждого месяца выплачивается 

первая часть заработной платы Работника за текущий месяц в размере, не 

менее 40 % от  должностного оклада Работника; 10-го числа каждого месяца, 

следующего за расчетным, производится полный расчет с Работником. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

Оплата отпуска производится не позднее трех дней до даты начала отпуска. 

Выплата заработной платы производится в валюте Российской 

Федерации путем перечисления денежных средств Работнику на его 

расчетный счет в банке.  

Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 

 

11. Подарки 

В случае наличия денежных средств (по запросу директора Учреждения 

данные предоставляет главный бухгалтер) руководитель в лице директора 

Учреждения, выделяет денежные средства на приобретение подарков к 

Новому году для детей сотрудников Учреждения до 18 лет включительно.  

Выдача подарков осуществляется только Работникам, для которых 

Учреждение является основным местом работы и при наличии свидетельства 

о рождении ребенка.  

Также подарки, при наличии денежных средств, могут приобретаться к 

юбилейным датам работников, профессиональному празднику Дню 

социального работника. 

 

12. Заключительные положения 

По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Настоящих Правилах, 

Работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса 

Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

По инициативе Работодателя или работников в Правила могут вноситься 

изменения и дополнения к порядку, в соответствии с действующим трудовым 

законодательством. 

Правила вступают в силу со дня подписания приказа об их утверждении 

или заключения коллективного договора, в котором они значатся как 

приложение.  
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Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 
 


