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содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

Трудовые отношения возникают на основании заключённого между работодателем и 

работником письменного трудового договора, составленного в двух экземплярах. Один 

экземпляр передается работнику, другой хранится у работодателя.  

Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на 

основании фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим 

образом оформлен.  

Трудовой договор заключается: 

- на неопределённый срок; 

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

не установлен Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

1.2. В трудовом договоре указываются:  

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой 

договор; 

сведения о документах, удостоверяющих личность работника.  

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей); 

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в 

силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

место и дата заключения трудового договора. 

Обязательные условия: 

место работы (структурное подразделение); 

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику 

работы); 

дата начала работы, при заключении срочного трудового договора – срок его действия и 

обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового 

договора; 

условия оплаты труда (в том числе размер оклада (должностного оклада) работника, 

доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

режим рабочего времени и времени отдыха; 

компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик 

условий труда на рабочем месте; 

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, 

в пути, другой характер работы); 

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами. 

Дополнительные условия: 

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

об испытании; 

о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой 

и иной); 

об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором 

срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

о видах и об условиях дополнительного страхования работника. 

1.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем 

или со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 
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Если работник не приступил к работе в день начала работы без уважительных причин,  то 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.  

1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые; 

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

службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

        Работники, занятые на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, проходят обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

медицинские осмотры (обследования) для определения пригодности этих работников для 

выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний.  

1.5. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня 

фактического начала работы.  

1.6.На каждого работника оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями 

Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки сотрудников учреждения 

хранятся в данном учреждении. 

          1.7. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

          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. 

consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D32001873B2664561BCD44FD45FA8BE9E08500BA50967E5Z1gFL
consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F08A9E66858365836021577B13B4F69E5D84DZDg3L
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         1.8. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 

хранится в архиве учреждения. 

         1.9. До подписания трудового договора работник обязан ознакомиться со следующими 

документами: 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- должностной инструкцией; 

- коллективным договором; 

-положением об оплате труда; 

-положением о защите персональных данных; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника (при 

необходимости). 

Кроме того, работник обязан пройти инструктаж по технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по 

охране труда. 

1.10. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытательного 

срока.  

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства, коллективного договора, иных локальных нормативных актов учреждения. 

1.11. 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. 

Если срок испытания истек, а работник 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. 

1.12. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, 

предусмотренным главой 13 Трудового кодекса Российской Федерации.  

1.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределённый срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем 

за две недели. 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 собственному желанию 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию, переезд в другую местность и другие случаи), 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.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу.  
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Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

1.14. 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. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода, прекращается по окончании этого периода. 

1.15. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с 

внесённой записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

1.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись.  

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним 

сохранялось место работы (должность). 

 

II Основные права и обязанности работника 

2.1. Каждый работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора; 

работу, обусловленную трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

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; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

соответствии с Графиком; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда; 
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обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

2.2. Основные обязанности работника: 

         добросовестно исполнять свои трудовые обязанности в соответствии с должностной 

инструкцией; 

          качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

         соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

         соблюдать трудовую дисциплину; 

         выполнять установленные нормы труда; 

        строго соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и охране окружающей среды, 

предусмотренные соответствующими инструкциями и правилами; 

        проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знания требований охраны труда; 

        работать в выданной спецодежде, спецобуви и пользоваться необходимыми средствами 

индивидуальной защиты; 

        проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами; 

        соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

        бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

        способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе. 

2.3. Работник обязан: 

своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя, использовать своё рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, отвлекающих других 

работников или мешающих выполнять непосредственные трудовые обязанности; 

своевременно представлять в отдел кадров информацию об изменении персональных 

данных (изменении фамилии, семейного положения, паспортных данных, места жительства и 

других); 

повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую инициативу, 

направленную на достижение высоких результатов работы; 

систематически повышать свой профессиональный уровень и квалификацию; 

обеспечивать правильную эксплуатацию и сохранность технических средств, 

оборудования, инструментов, материалов и другого имущества; 

 использовать выделенное работнику оборудование, инструмент, средства индивидуальной или 

коллективной защиты и специальную одежду по назначению. Запрещается использовать 

государственное (муниципальное) имущество для собственных нужд;  

        заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 

ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

        содержать рабочее место, оборудование, инструменты и передавать сменяющему 

работнику в порядке, чистоте, исправном состоянии, а также соблюдать чистоту и порядок на 

рабочем месте;  

        соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

         в случаях прекращения действий трудового договора работник обязан перед увольнением 

из учреждения сдать в соответствии с установленным порядком в учреждении специальную 

consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
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одежду, средства индивидуальной защиты, инструмент, материальные ценности, оборудование 

и документацию, находящиеся в служебном пользовании работника. Материально-

ответственные лица обязаны произвести передачу материальных ценностей.  

Запрещается: 

а) на непрерывных работах оставлять рабочее место до прихода сменщика. В случае 

неявки работник уведомляет об этом своего руководителя, который обязан принять меры по 

замене работника;  

б) курить в местах, где в соответствии с требованиями промышленной безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 

в) приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, приходить на работу или 

находиться на территории учреждения в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

г) оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, предназначенных 

для их хранения; 

д) уклоняться от медицинских осмотров или не выполнять рекомендации и требования по 

применению средств индивидуальной защиты в целях предупреждения несчастных случаев и 

профзаболеваний; 

е) допускать антиобщественное поведение на рабочем месте; 

ж) разглашать информацию, касающуюся коммерческой или служебной тайны 

учреждения; 

з) заниматься посторонними делами на рабочем месте, либо на территории учреждения в 

рабочее время; 

и) пользоваться оборудованием, оргтехникой, телефонами, материалами, ресурсами или 

служебной информацией для выполнения посторонней работы; 

к) выносить с работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, 

без получения на то соответствующего разрешения; 

л) приносить с собой товары или предметы, предназначенные для продажи на рабочем 

месте; 

м) вывешивать объявления личного характера без соответствующего разрешения; 

         н) самовольно изменять график работы, подменять работников, не поставив в известность 

администрацию. 

          Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

 

III Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

принимать локальные нормативные акты; 

самостоятельно принимать решения в пределах своих полномочий; 

проводить служебные расследования; 

проводить аттестацию работников на соответствие занимаемой должности; 
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реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

3.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

установленные сроки; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления профсоюзных органов о выявленных нарушениях трудового 

законодательства, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 

и коллективным договором формах; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

Работодатель осуществляет свои обязанности в определённых случаях совместно или по 

согласованию с профсоюзным органом. 

3.3.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 Трудовым 

consultantplus://offline/ref=4792DD02E6FF37AD7748EAD946BBE684A5B8C4BA36C243A12FFA74574A9503C9D4EFD191999B1B68WDR5K
consultantplus://offline/ref=50D91C6032A70F94BD52B71B82A3CDED9D4E5FE5DEA15C671C9C98DF7CC5A64046A14FD6E223D72D63X9K
consultantplus://offline/ref=231A50592963D1E8E1AF572741A4A09FB26C41946F9D38D708599D473AA33B39AB5288BDEAB117232DYEK
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кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ; 

- 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, 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; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

 

IV Рабочее время  

      4.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности. 

      4.2. В учреждении устанавливается: 

      4.2.1.Режим рабочего времени - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - 

субботой и воскресеньем; 

      4.2.2. Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю.  

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- понедельник – четверг время начала работы – 8: 30, время окончания работы – 17:15;  

   для водителей  - время начала работы – 8: 00, время окончания работы – 18:00; 

  пятница время начала работы – 8:30, время окончания работы- 16:00;  

  для водителей  - время начала работы – 8: 00, время окончания работы – 18:00; 

- перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 12:30;  

  для водителей в течении рабочего дня устанавливается два перерыва для отдыха и питания с  

11:00 до 12:00 и с 15:00 до 16:00 часов. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. 

        4.2.3. Для преподавателей, мастеров производственного обучения устанавливается 

сокращенная продолжительностью рабочего времени - 36 часов в неделю; 

- понедельник – четверг время начала работы – 8: 30, время окончания работы – 16:15;  

  пятница время начала работы – 8:30, время окончания работы- 15:00;  

 - перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 12:30. Данный перерыв не включается в рабочее 

время и не оплачивается. 

        4.2.4. Для сторожа - вахтера устанавливается режим гибкого рабочего времени в виде 

рабочей недели с выходными по скользящему графику. 

Время начала и окончания работы с  08 : 00 до  08:00 следующих суток. Время  для отдыха и 

приёма пищи для сторожа - вахтёра устанавливается в рабочее время и непосредственно на 

рабочем месте с 12:00 до 12:30, с 18:00 до 18:30, с 23:00 до 23:30,  с 04:00 до 04:30. 

consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
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    Рабочие и выходные дни сторожа  - вахтёра  устанавливаются на основании графика работы, 

который  утверждается директором учреждения по согласованию с первичной профсоюзной 

организацией и  доводится до сведения работника. 

Работникам, запрещается оставлять работу до прихода сменяемого работника. В случае неявки 

сменяющего, работник обязан сообщить об этом руководителю структурного подразделения, 

который обязан немедленно принять меры по замене работника. 

         При наличии производственной необходимости приказом директора в отношении 

отдельных работников может быть  введен суммированный учет рабочего времени. В данном 

приказе определяется  перечень работников (должностей)  в отношении которых  

устанавливается суммированный учет  рабочего времени, длительность учетного периода.  

        4.3. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

        4.4.Отсутствие работника на работе без уважительных причин более четырёх часов подряд 

в течение рабочего дня отражается в акте. Работника, появившегося на работе в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения, работодатель не допускает к работе 

в данный рабочий день (смену). Для определения алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения составляется акт не менее, чем двумя лицами о нахождении работника 

в нетрезвом состоянии, работник направляется в наркологический диспансер для медицинского 

освидетельствования и выдачи заключения.   

Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев болезни работника или 

членов его семьи, подтверждённых листком нетрудоспособности или справкой медицинского 

учреждения, допускается только с предварительного разрешения работодателя.  

О невозможности выхода на работу по болезни работник или его родственники обязаны 

сообщить директору учреждения в первый день заболевания.  

        4.5.Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника при 

необходимости выполнить сверхурочную работу. 

         4.6.Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя 

за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа 

рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие 

Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

           Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 

горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 

газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в 

случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части. 

      4.7. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени.  
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V. Время отдыха  

     5.1.Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

     5.2.  Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 12:30; для водителей в течении рабочего дня 

устанавливается два перерыва для отдыха и питания с  11:00 до 12:00 и с 15:00 до 16:00 часов; 

для сторожей –вахтеров время для отдыха и приема пищи, которое включается  в рабочее время 

с 12:00 до 12:15, с 16:00 до 16:15, с 20:00 до 20:15. 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; для сторожей-вахтеров выходные предоставляются 

по скользящему графику. 

3) нерабочие праздничные дни: 

- 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; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

     5.3. 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 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 

(обследование) не по своей вине; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не 

превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

      5.4.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. Преподавательскому составу 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 56 календарных дней. 

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней предоставляется иным категориям работников в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральным законами (Приложение № 1). 

      5.5.По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

      5.6. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- 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; 
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- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

       5.7. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

       5.8. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

        5.9. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее чем 

за две недели до его начала. 

        5.10. 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. 

        5.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

        5.11.1. 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, 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 

  

VI Оплата труда 

6.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада, 

выплат компенсационного характера, выплат стимулирующего характера, которые могут быть 

выплачены при соблюдении условий и порядка, установленного Положением об оплате труда. 

         6.2. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 15-го числа 

текущего месяца – за первую половину  месяца и 30-го числа месяца (в феврале месяце в 

последний день месяца) –окончательный расчет за отработанный месяц, путем 

перечисления на лицевой счет работника в банке.  

        6.3.При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим 

праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня. Расходы по 

перечислению денежных средств на лицевой счет производятся за счет средств работодателя. 

         6.4.Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
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         6.5. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

         6.6. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами.  

         6.7. Работодатель производит доплаты к должностным окладам при совмещении 

профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличения объема работы  или 

исполнении обязанностей временно отсутствующих работников без освобождения от своей 

основной работы. Конкретный размер суммы доплаты каждому работнику устанавливается по 

соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной 

работы, на основании приказа главного врача. 

        6.8. Сверхурочная работа, работа в выходные или нерабочие праздничные дни 

оплачивается в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. 

        6.9.  Выплата за работу в ночное время производится работникам за каждый час работы в 

ночное время в повышенном размере согласно ст. 154 ТК РФ. Ночным считается время с 22 

часов предшествующего дня до 6 часов следующего дня. Конкретный размер оплаты за работу 

в ночное время указывается в Положении об оплате труда работников.  

        6.10. При направлении Работника на повышение квалификации с отрывом от производства 

за Работником сохраняется место работы (должность), средний заработок по основному месту 

работы, при направлении в другую местность производится выплата командировочных 

расходов. 

        6.11. Для реализации приоритетных направлений по повышению производительности 

труда, уровня оплаты труда Работников  Работодатель вправе: 

- производить оценку профессиональных качеств работников и устанавливать повышенный 

размер заработной платы работникам (персональный коэффициент); 

- проводить аттестацию Работников в соответствии с нормативными актами; 

-устанавливать связь оплаты труда с достижением показателей, характеризующих  

деятельность Учреждения, и их превышением; 

- совершенствовать систему стимулирования и мотивации труда; 

- совершенствовать нормирование труда; 

- производить премиальные выплаты работникам по итогам работы; 

- оказывать материальную помощь работникам на основании приказа Работодателя; 

        6.12. При выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда к  

должностным окладам работников, Работодатель производит компенсационные доплаты в 

повышенном размере по результатам специальной оценки условий труда, по условиям труда за 

время фактической занятости в таких условиях. 

 

 

VII  Поощрения за успехи в работе 

        7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительного 

труда, улучшение качества услуг, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

         г) награждение Почётной Грамотой, дипломом; 

        д) представление к званию лучшего по профессии; 

        е) направление благодарственного письма семье работника. 

     7.2. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате 

труда. 

consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
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     7.3.Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя. Допускается 

одновременное применение нескольких видов поощрений. 

 

 

VIII Трудовая дисциплина 

         8.1. Все работники обязаны подчиняться директору, заместителям директора, 

наделенными административно-властными полномочиями или осуществляющими 

распорядительные функции.  

8.2. Работник обязан выполнять приказы, распоряжения, служебные инструкции, 

указания, поручения, связанные с трудовой деятельностью, которые отдает ему директор, 

заместители директора.  

8.3. Запрещаются любые действия, которые могут нарушить нормальный порядок, ход 

работы и дисциплину. 

8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

Дисциплинарное взыскание налагается директором по согласованию с председателем 

первичной профсоюзной организации.  

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

8.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

        8.10. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

         8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

          8.12. По распоряжению директора в случаях совершения работником дисциплинарного 

проступка, то есть за нарушение трудовой дисциплины работник депремируется.   

          8.13. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
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          8.14. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. 

          8.15. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

         8.16. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

        8.17. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат. 

        8.18. 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. 

       8.19. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

       8.20. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере. 

       8.21. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

       8.22. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже 

стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого 

имущества. 

       8.23. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

       8.24. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение 

может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 

Работодателем размера причиненного Работником ущерба. 

       8.25. 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. 

       8.26. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет 

Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство о 

consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
consultantplus://offline/ref=2EFB1C1227327D5F597F0AB2F46858365D3B09147EBD664561BCD44FD4Z5gFL
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добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 

       8.27. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

       8.28. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

      8.29. 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. 

 

 

IX Заключительные положения 

      9.1.Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для исполнения 

всеми работниками учреждения. Нарушение или невыполнение Правил внутреннего трудового 

распорядка рассматривается как нарушение трудовой дисциплины. 

     9.2.За нарушение или невыполнение  Правил внутреннего трудового распорядка работники 

привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим 

законодательством. 

      9.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

      9.4. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

 

 

 

 

Приложения к Правилам внутреннего трудового распорядка: 

1. Перечень должностей, которым предоставляются  ежегодные основные удлиненные 

оплачиваемые отпуска. 
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Приложение № 1 к  

Правилам внутреннего  

трудового распорядка 

 

 

 

 

Перечень должностей,  

которым предоставляются  ежегодные основные удлиненные оплачиваемые отпуска. 

 

 

Основание: Постановление Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466  

«О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках.»  

 

№ п/п Наименование должности работника Продолжительность  

ежегодного основного  

удлиненного  

оплачиваемого отпуска 

1.  Директор 56 

2.  Заместитель директора по учебно-методической  

работе 

56 

3.  Преподаватель 56 

4.  Мастер производственного обучения 56 

 

 

 


