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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Государственного 

бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения в 

Оршанском районе»  (далее – Правила, далее – Учреждение) разработаны в соответствии с 

Гражданским и Трудовым кодексами РФ в  соответствии с Уставом учреждения и 

Конституцией РФ (ст.37), граждане имеют право на труд, который они свободно выбирают, 

или на который свободно соглашаются, право распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. 

            1.2. Данные Правила регламентируют порядок приёма, отказа в приеме на работу, 

перевода, отстранения и увольнения работников учреждения, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы 

регулирования трудовых отношений. 

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового 

коллектива учреждения, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.4. Данный локальный нормативный акт является приложением к Коллективному 

договору учреждения. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает директор учреждения с 

учётом мнения Общего собрания трудового коллектива и по согласованию с профсоюзным 

комитетом. 

1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка едины для всех членов трудового коллектива учреждения. 

1.7. Дискриминация в сфере труда запрещена. 

Каждый имеет равные возможности для реализации своих прав. Никто на может быть 

ограничен в трудовых правах и свободах или получать какие-либо преимущества независимо 

от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 

социального или должностного положения, возраста, места жительства, отношения к 

религии, политических убеждений, а также от других обстоятельств не связанных с 

трудовыми отношениями. 

Не является дискриминацией: 

Установление различий, исключений, предпочтений, а также ограничений прав 

работников, которые определяются свойственными данному виду труда, требованиями, 

установленными Федеральными законами, либо обусловлены особой заботой государства о 

лицах нуждающихся в повышенной социальной и правовой защите. 

Работники, считающие, что они подверглись дискриминации в сфере труда, 

вправе обратиться в суд с заявлением о восстановлении нарушенных прав, возмещении 

материального вреда и компенсации морального ущерба (ст.3, 354-360, 391 Трудовой 

Кодекс РФ) 

1.8.  Принудительный труд запрещен: 

выполнение под угрозой применения какого-либо наказания (насильственного 

воздействия) в том числе: 

-в целях поддержания трудовой дисциплины; 

-в качестве меры ответственности за участие в забастовке; 

-использования рабочей силы для нужд экономического развития; 

-в качестве наказания за наличие или выражение политических взглядов или 

идеологических убеждений; 

-в качестве дискриминации по расовым, социальным, национальным и другим 

признакам, а также религиозной принадлежности. 

К принудительному труду относится: 

-нарушение сроков выплаты заработной платы или выплата заработной платы в 

неполном размере; 

-возникновение непосредственной угрозы для жизни и здоровья работника вследствие 

нарушения требований охраны труда, в частности необеспечение его средствами 

коллективной или индивидуальной защиты в соответствии с установленными нормами. 
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1.9. Защита персональных данных работника. 

  1.9.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования. 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работника соблюдают следующие 

требования: 

- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной 

организации в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен 

быть ознакомлен под роспись; 

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, и ограничивать 

эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций. 

1.9.2. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных, 

хранящихся у работодателя. 

 В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью 

медицинского работника по их выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить 

персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю 

о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные 

данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим 

его собственную точку зрения (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ); 

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 

 

2. Порядок приема и основания увольнения работников в учреждении 

2.1. Работник реализует право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем.  

В соответствии с Программой поэтапного совершенствования системы оплаты труда в 

государственных (муниципальных) учреждениях на 2012-2018 годы (далее – Программа), 

утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 года 

N 2190-р, Министерством труда и социальной защиты населения РФ в приказе № 167-н от 26 

апреля 2013 года, разработаны рекомендации по оформлению трудовых отношений с 

работником государственного учреждения в виде «эффективного контракта». В соответствии 

с разделом IV Программы, эффективный контракт - это трудовой договор с работником, в 

котором конкретизированы его должностные обязанности, условия оплаты труда, показатели 

http://docs.cntd.ru/document/902383325
http://docs.cntd.ru/document/902383325
http://docs.cntd.ru/document/902383325
http://docs.cntd.ru/document/902383325
http://docs.cntd.ru/document/902383325
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и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в 

зависимости от результатов труда и качества оказываемых государственных 

(муниципальных) услуг, а также меры социальной поддержки. 

   2.2.Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ), составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

В трудовом договоре указываются: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, 

отчество работодателя), заключивших трудовой договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора; 

- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, 

расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного 

структурного подразделения и его местонахождения; 

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

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы). Если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям 

связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование 

этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним 

должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской 

Федерации, или соответствующим положениям профессиональных стандартов; 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - 

также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

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

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); 

- условия труда на рабочем месте; 

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами; 

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности: 

- об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 
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- 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; 

- об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и 

обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, 

вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой 

договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не 

может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих 

обязанностей. 

При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается 

только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо 

определенный период или для выполнения заведомо определенной работы; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на 

выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с 

непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или 

должностных лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в 

политических партиях и других общественных объединениях; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы 

временного характера и общественные работы; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской 

службы; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств; 

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
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- с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами 

организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; 

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

2.3. Прием на работу и заключение трудовых договоров производится: 

− с 16 летнего возраста. В случаях получения основного общего образования, либо 

продолжения освоения программы основного общего образования по иной, чем очная, форме 

обучения, либо оставления в соответствии с федеральным законом общеобразовательного 

учреждения трудовой договор могут заключать лица, достигшие возраста пятнадцати лет для 

выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью;  

− с согласия одного из родителей и органа опеки и попечительства может быть и с 

четырнадцати лет, для выполнения в свободное от учёбы время лёгкого труда, не 

причиняющего вреда их здоровью и не нарушающие учебного процесса. 

− граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, 

перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной 

службы обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о 

последнем месте службы. 

2.3.1. При приеме и 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 ТК 

РФ), за исключением случаев, если это его первое место работы (трудовой договор 

заключается в первые) или принимается на условиях совместительства. Впервые принятым 

на работу работникам не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года). 

Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу Социального фонда России (СФР) в 

электронном виде (ст. 66.1 ТК РФ). Лица, имеющие бумажную трудовую книжку по 

состоянию на 01.01.2021 года, вправе выбрать продолжение заполнения в соответствии со ст. 

66 ТК РФ. 

− 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; 

− 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 
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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; 

              -идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

        -номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС); 

        -справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования). 

          В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Социального фонда России сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). Если трудовая книжка испорчена (утеряна) по вине работника, то бланк трудовой 

книжки приобретается за счет работника. 

2.3.2. Приём на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на 

работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора (ст.68 ТК РФ). 

Директор учреждения назначается приказом Министерства туда и социальной защиты 

Республики Маий Эл. 

2.3.3. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не 

более трех месяцев, а для директора, его заместителя, главного бухгалтера — не более шести 

месяцев. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

без испытания. 

  2.3.4. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст. 66 ТК РФ). На всех работников 

учреждения, проработавших более 5 дней и в случае, когда работа в данной учреждении, 

является основной, ведется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется сведения о 

трудовой деятельности) в соответствии с требованиями Инструкции по заполнению 

трудовых книжек.  

С каждой записью, вносимой на основании приказа директора учреждения в 

трудовую книжку, специалист по кадрам обязан ознакомить ее владельца под подпись в 

личной карточке. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 

бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах 

на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 
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По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

Сведения о трудовой деятельности. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 

России. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его 

трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей 

в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, 

по адресу электронной почты работодателя: 

-в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

-при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда России, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

Трудовые книжки работников хранятся в учреждении, как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка директора учреждения хранится в Министерстве труда и 

социальной защиты Республики Марий Эл. 
2.3.5. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 

личное дело хранится в Учреждении. 

2.3.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под подпись со следующими документами: 

-Уставом учреждения; 

-Коллективным договором и приложениями к нему; 

-Правилами внутреннего трудового распорядка; 

-приказами и инструкциями по охране труда, пожарной безопасности; 

-должностной инструкцией работника; 

-иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.4. Перевод работника на другую работу. Перемещение. 
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Перевод 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. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

Трудового кодекса РФ. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 

ТК РФ). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

2.5. Временный перевод на другую работу. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 

устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, 

указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую 

более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

2.6. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода 

либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь 
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указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением 

места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не 

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

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то 

при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ. 

Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или 

иных обособленных структурных подразделений), их заместителями и главными 

бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном 

или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у 

работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с пунктом 8 части 

первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. Работодатель имеет право с письменного согласия 

указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на 

срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата 

указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

2.7. Работодатель отстраняет от работы работника в случаях: 

- 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 

кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами. 
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В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

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

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой. 

3. Прекращение трудового договора  

          3.1. Общими основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 77 и 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 81 ТК РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ); 

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

(часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

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

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (статья 78 ТК РФ). 

3.3. 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 (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

3.4. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 

желанию) 

 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. 
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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 ТК 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. 

3.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников учреждения; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

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

всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня; 

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; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 
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9) принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями 

и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями 

своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации. 

13) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ, допускается, если невозможно перевести работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного 

обособленного структурного подразделения организации, расположенного в другой 

местности, расторжение трудовых договоров с работниками этого подразделения 

производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации. 

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ, в случаях, когда виновные действия, дающие основания 

для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне 

места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

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. 

Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде увольнения в 

связи с утратой доверия на основании пункта 7.1 части первой 81 статьи Трудового кодекса 

РФ включаются работодателем в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, 

предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О 

противодействии коррупции". 

 3.6. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящие от воли 

сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее 

альтернативную гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 

государственной инспекции труда или суда; 

3) неизбрание на должность; 

4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, 

в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; 

5) 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; 

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом 

работника либо работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 

7) 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 
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соответствующего субъекта Российской Федерации; 

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее 

возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору; 

9) 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; 

10) прекращение допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует 

такого допуска; 

11) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения 

государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе; 

12) приведение общего количества работников, являющихся иностранными 

гражданами или лицами без гражданства, в соответствие с допустимой долей таких 

работников, установленной Правительством Российской Федерации для работодателей, 

осуществляющих на территории Российской Федерации определенные виды экономической 

деятельности; 

13) 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 по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 8, 9, 

10 или 13 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, допускается, если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него 

в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Трудовой договор по основанию, предусмотренному пунктом 12 части первой статьи 

83 Трудового кодекса РФ, прекращается не позднее окончания срока, установленного 

Правительством Российской Федерации для приведения работодателями, осуществляющими 

на территории Российской Федерации определенные виды экономической деятельности, 

общего количества работников, являющихся иностранными гражданами или лицами без 

гражданства, в соответствие с допустимой долей таких работников. 

3.7. Общий порядок оформления прекращения трудового договора 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 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 ТК 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 ТК 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 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 
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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. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со 

дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии 

с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению работника, 

не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая 

книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель 

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

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя). 

3.8. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по 

мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации:  

3.8.1. В случае призыва работника учреждения на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период прохождения 

работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

3.8.2. Директор учреждения на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия 

повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального 

органа исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении 

военной службы в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года 

«О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

3.8.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351.7 ТК РФ. 
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3.8.4. В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период директор учреждения вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанной должности. 

3.8.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном 

объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

3.8.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода. 

3.8.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

3.8.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три рабочих 

дня. 

3.8.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 

351.7 ТК РФ действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

3.8.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации учреждения, а также истечения в указанный период срока действия 

трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

3.8.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с 

работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному 

п. 13_1 части первой ст. 81 ТК РФ. 

3.8.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального 

закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу по 

состоянию здоровья. 

4.Основные права и обязанности сторон 

     4.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду, средства связи; 

- в случае невыхода на работу по болезни или другой уважительной причине, 

своевременно сообщать работодателю; 

- не разглашать сведения, составляющие персональные данные работников, граждан, 

нуждающихся в социальной поддержке и социальном обслуживании и других лиц 

Учреждения, сведения, составляющие персональные данные, полученные в ходе рабочего 

процесса от сторонних предприятий и организаций, и иную конфиденциальную информацию 

и сведения ограниченного доступа, доверенные или ставшие известными во время 

выполнения им договорных обязанностей; 

- не сообщать устно или письменно, не передавать третьим лицам и не раскрывать 

публично выше перечисленные сведения, без соответствующего разрешения работодателя; 

- выполнять требования действующего законодательства, приказов, инструкций, 

положений и иных нормативных актов по обеспечению сохранности выше перечисленных 

сведений; 

- в случае попытки посторонних лиц получить выше перечисленные сведения, 

немедленно сообщить об этом работодателю; 
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- не использовать выше перечисленные сведения, при осуществлении иной 

деятельности, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб 

учреждению; 

- возместить причиненный учреждению ущерб, если виновен в разглашении 

сведений, составляющие персональные данные работников, граждан, нуждающихся в 

социальной поддержке и социальном обслуживании и других лиц Учреждения, сведения, 

составляющие персональные данные, полученные в ходе рабочего процесса от сторонних 

предприятий и организаций, и иную конфиденциальную информацию и сведения 

ограниченного доступа, доверенные или ставшие известными во время выполнения им 

договорных обязанностей; 

- незамедлительно сообщить работодателю об утрате или недостаче носителей 

информации, пропусков, ключей от помещений, хранилищ, сейфов, личных печатей и о 

других фактах, которые могут привести к разглашению выше перечисленных сведений; 

- при прекращении работ все материальные носители, содержащие выше 

перечисленные сведения.  (flash-накопители, дискеты, компакт-диски, документы, 

черновики, распечатки на принтерах, кино- и фотоматериалы, модели, промышленные 

образцы и пр.), которые находились в распоряжении работника в связи с выполнением им 

договорных обязанностей, передать директору; 

- использовать информационные ресурсы учреждения и переданные работодателем в 

распоряжение работника технические средства хранения, обработки и передачи информации 

исключительно для выполнения им договорных обязанностей; 

- воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 

правонарушений в интересах или от имени Учреждения; 

- воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как 

готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в 

интересах или от имени Учреждения; 

- незамедлительно информировать работодателя/ лицо, ответственное за реализацию 

Антикоррупционной политики о случаях склонения работника к совершению 

коррупционных правонарушений; 

- незамедлительно информировать работодателя / лицо, ответственное за 

реализацию Антикоррупционной политики о случаях совершения коррупционных 

правонарушений другими работниками, контрагентами Учреждения или иными лицами; 

- сообщить директору или иному ответственному лицу о возможности 

возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов; 

- воздержаться от интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся 

деятельности учреждения, без разрешения работодателя учреждения; 

- соблюдать профессиональную этику взаимоотношений, при работе с клиентами 

проявляет к ним максимальную чуткость, вежливость, внимание, выдержку, 

предусмотрительность, терпение, учитывая их физическое и психическое состояние; 

- способствовать созданию благоприятного делового и морального климата 

учреждения; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

Работнику запрещается: 

- выражать расовое или религиозное презрение, дискриминацию и запугивание по 

признакам расы, религии, пола, возраста, инвалидности, стажа или любым другим 

признакам, не имеющим отношения к деловым интересам Учреждения; 

- действия, комментарии или любое поведение (замечания, шутки и т.п.) на рабочем 

месте, которые могут привести к запугиванию работников и/или вызвать отрицательный 

эмоциональный фон у сотрудников, создать агрессивную обстановку; 

- угрозы, грубость, насилие; 

- занятие посторонними делами или личным бизнесом в помещении Учреждения, 

как в рабочее время, так и в свободное время; 
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- использование оборудования, расходных материалов, телефонов, ресурсов в 

личных целях и для выполнения посторонней работы любого вида; 

- выступления, заявления от имени Учреждения без разрешения работодателя или 

соответствующих полномочий; 

- курение, употребление алкогольных напитков в помещении Учреждения; 

- появление в помещениях Учреждения и на рабочем месте в состоянии воздействия 

наркотических и психотропных веществ, в т.ч. алкоголя; 

- организация распродаж всех видов в помещениях. 

            4.2. Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

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

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- заработную плату за каждый месяц выплачивать не реже чем каждые полмесяца: 

первая часть – 27 числа текущего (расчетного) месяца производится оплата за фактически 

отработанное время в первой половине месяца, вторая часть – 12 числа месяца, следующего за 

расчетным, производится оплата за фактически отработанное время во второй половине 

расчетного месяца;  

- при нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок 

сумм, за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в 

срок сумм; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 
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- 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; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- своевременно разрешать обоснованные жалобы и предложения работников, не 

допускать ущемления их личных и трудовых прав, обеспечивать разрешение назревших 

социально-бытовых проблем работников в соответствии с финансово-хозяйственными 

возможностями и личным вкладом каждого работника в деятельности учреждения; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

5. Рабочее время и его использование, время отдыха 

              5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые функции (обязанности), а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с Трудовым кодексом и другими нормативными правовыми актами относятся к 

рабочему времени. 

   Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

  5.1.1.Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов 

в неделю. 

  Женщинам, работающим в сельской местности, устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю. 

  Накануне не рабочих праздничных дней рабочее время уменьшается на один час (в 

непрерывно действующих организациях и на отдельных видах работ – при отсутствии 

сокращения производится оплата, как сверхурочное время). 

  5.1.2. Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей 

недели (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, 

рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная 

рабочая неделя, неполный рабочий день, смешанный режим работы, неполный рабочий день 

с разделением рабочего дня на части), работу с ненормированным рабочим днем для 

отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том 
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числе неполного рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время перерывов 

в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, которые 

устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, а для работников, режим 

рабочего времени которых отличается от общих правил, установленных у данного 

работодателя – трудовым договором. 

          На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также при 

производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (смены), 

рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего 

времени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы.  

          Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение к сверхурочным 

работам может производиться в исключительных случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством, приказом работодателя с учетом мнения представительного органа 

работников. 

          5.1.3. В отдельных случаях для отдельных работников (категорий работников, 

подразделений) с учетом специфики их трудовой деятельности и по соглашению сторон 

может устанавливаться особый режим работы режим гибкого рабочего времени (разделение 

рабочего дня на части, скользящие выходные, работа в режиме гибкого рабочего времени, 

суммированный учет рабочего времени, другое время начала и окончания работы, работа по 

индивидуальному графику, разъездной режим работы).  

          Изменение установленных режимов работы производится приказом директора с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.  

          Режимы работы работников в обязательном порядке фиксируются в трудовом 

договоре. 

           5.1.4. В Учреждении устанавливаются следующие режимы работ: «пятидневная 

рабочая неделя»; «шестидневная рабочая неделя»; «неполная рабочая неделя»; «неполный 

рабочий день»; «режим гибкого рабочего времени»; «сменный режим работы»; «неполный 

рабочий день с разделением рабочего дня на части». 

В рамках пилотного проекта по созданию системе долговременного ухода за 

гражданами пожилого возраста и инвалидами, нуждающимися в уходе, сиделкам 

(помощникам по уходу) устанавливается следующие виды режимов работ: пятидневная 

с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, неполная рабочая неделя. 

Режим работы работников  

Государственного бюджетного учреждения Республики Марий Эл 

 «Комплексный центр социального обслуживания населения  

в Оршанском районе» 

 
Наименование 

 должности 

Адрес 

 места работы 

Начало 

работы 

Окончание 

работы 

Перерыв на 

обед 

Выходные дни 

Директор пгт. Оршанка 08.00 17.00    12.00-13.00 
Суббота, 

воскресенье 

Заместитель директора 
пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 суббота, 

воскресенье 

Главный бухгалтер 
пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 суббота, 

воскресенье 

Бухгалтер 
пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 суббота, 

воскресенье 

Специалист по кадрам 
пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 суббота, 

воскресенье 

Специалист по охране труда 

 

пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 суббота, 

воскресенье 

Заведующий отделением: 

-социального обслуживания 

граждан; 

-социального обслуживания на 

дому 

 

 

пгт. Оршанка 

 

 

08.00 

 

 

17.00 

 

 

12.00-13.00 

 

суббота, 

воскресенье 

Заведующий отделением 

социального обслуживания на 

дому 

 

пгт. Оршанка 

 

08.00 

 

12.00 

 

- 

суббота, 

воскресенье 
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Заведующий многопрофильного 

отделения стационарного 

социального обслуживания 

граждан 

д. Марково 08.00 16.12 12.00-13.00 

 

суббота, 

воскресенье 

Специалист по социальной 

работе 
пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 

суббота, 

воскресенье 

Специалист по социальной 

работе 
д. Марково 08.00 16.12 12.00-13.00 

суббота, 

воскресенье 

Программист пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 
суббота, 

воскресенье 

Юрисконсульт пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 
суббота, 

воскресенье 

Культорганизатор пгт. Оршанка 08.00 12.00 - 
суббота, 

воскресенье 

Психолог пгт. Оршанка 08.00 12.00 - 
суббота, 

воскресенье 

Социальный работник пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 
суббота, 

воскресенье 

Социальный работник 

(для женщин работающих в 

сельской местности) 

Марковская, 

Шулкинская, 

Великопольская 

сельская 

администрация 

Оршанского 

муниципального 

района РМЭ 

д. Марково 

08.00 16.12 12.00-13.00 

 

 

суббота, 

воскресенье 

Сторож (вахтер) д. Марково 

сменный режим рабочего 

времени, согласно 

утвержденного графика 

сменности 

 

без отрыва от 

производства 

 

скользящий 

график 

Сторож (вахтер)       д. Марково 08.00 16.12 12.00-13.00 
суббота, 

воскресенье 

Сиделка (помощник по уходу) 

(для женщин работающих в 

сельской местности) 

Марковская, 

Шулкинская, 

Великопольская 

сельская 

администрация 

Оршанского 

муниципального 

района РМЭ 

 

Начало и окончание 

работы определяется 

трудовым договором 

 

согласно плана 

работы 

 

суббота 

воскресенье 

Сиделка (помощник по уходу) 

 

пгт. Оршанка 

Начало и окончание 

работы определяется 

трудовым договором 

согласно плана 

работы 

суббота 

воскресенье 

Дворник        д. Марково  08.00 17.00 12.00-13.00 
суббота, 

воскресенье 

Дворник        д. Марково 08.00 12.00 - 
суббота, 

воскресенье 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту здания 
      д. Марково 08.00 17.00 12.00-13.00 

суббота, 

воскресенье 

Водитель автомобиля пгт. Оршанка 08.00 17.00 12.00-13.00 
суббота, 

воскресенье 

Уборщик служебных помещений д. Марково 08.00 16.12 12.00-13.00 
суббота, 

воскресенье 

Уборщик служебных помещений 

(0,75 ст.) 
пгт. Оршанка 09.00 16.00 12.00-13.00 

суббота, 

воскресенье 

 

Режим работы работников с шестидневной рабочей неделей 

Государственного бюджетного учреждения Республики Марий Эл 

 «Комплексный центр социального обслуживания населения в Оршанском районе» 

Наименование 

 должности 

Адрес 

 места работы 

Начало 

работы 

Окончание 

работы 

Перерыв на 

обед 

Выходные дни 

Сиделка (помощник по 

уходу) (для женщин 

работающих в сельской 

местности) 

Марковская, Шулкинская, 

Великопольская сельская 

администрация 

Оршанского 

муниципального района 

РМЭ 

 

Начало и окончание 

работы определяется 

трудовым договором 

 

согласно плана 

работы 

 

воскресенье  

Сиделка (помощник по 

уходу) 

 

пгт. Оршанка 

Начало и окончание 

работы определяется 

трудовым договором 

согласно 

плана работы 

 

воскресенье 
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«5.2. Работодатель ведет суммированный учет рабочего времени социального 

работника, сторожа (вахтера), сиделки (помощник по уходу). Учетный период 

устанавливается 1 (один) календарный год. Нормальное число рабочих часов за учетный 

период определяется исходя из установленной для данной категории работников 

еженедельной продолжительности рабочего времени.  

    Учет рабочего времени социального работника ведется заведующим отделением 

социального обслуживания на дому в соответствии времени, рекомендуемого для оказания 

социальных услуг, предоставляемых на дому гражданам пожилого возраста и инвалидов 

утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Республики Марий Эл и 

приказа государственного бюджетного учреждения Республики Марий Эл «Комплексный 

центр социального обслуживания населения в Оршанском районе». 

   Учет рабочего времени сиделки (помощника по уходу) ведется заведующим 

отделением социального обслуживания на дому в соответствии времени, рекомендуемыми 

стандартами социальных услуг по уходу, включаемых в социальный пакет долговременного 

ухода утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации и приказа Министерства социального развития Республики Марий Эл.  

    Рабочее время сиделки (помощника по уходу) и социального работника ведется в 

табеле учета использования рабочего времени, в соответствии индивидуального 

фактического графика посещений получателей социальных услуг на дому сиделки 

(помощника по уходу) и социального работника, который сдается в конце каждого месяца 

заведующим отделением. 

Учет рабочего времени сторожа (вахтера) ведется заведующим многопрофильного 

отделения стационарного социального обслуживания граждан в соответствии приказа 

государственного бюджетного учреждения Республики Марий Эл «Комплексный центр 

социального обслуживания населения в Оршанском районе».  

5.3. Работодателем установлен перечень должностей работников учреждения 

постоянная работа которых носит разъездной характер работы (Приложение № 2). 

5.4. Применяется сокращенное рабочее время работникам: 

- до 16 лет – не более 24 часов в неделю; 

- от 16 до 18 – не более 35 часов в неделю; 

            - для инвалидов  или  группы – не более 35 часов в неделю; 

            -для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам  

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или 

опасным условиям труда - не более 36 часов в неделю. 

         5.5. Продолжительность ежедневной работы: 

            - для работников (включая лиц, получающих общее образование или среднее 

профессиональное образование и работающих в период каникул) в возрасте от 14 до 15 лет - 

4 часа, в возрасте от 15 до 16 лет - 5 часов, в возрасте от 16 до 18 лет - 7 часов; 

- для лиц, получающих общее образование или среднее профессиональное 

образование и совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, в 

возрасте от 14 до 16 лет - 2,5 часа, в возрасте от 16 до 18 лет - 4 часа; 

- для инвалидов в соответствии с медицинским заключением; 

   - для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

где установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, максимально 

допустимая продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- при 36-часовой рабочей неделе - 8 часов; - при 30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов. 

5.6. Время отдыха: 

            В соответствии статьи 107 Трудового кодекса РФ видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

           5.6.1. Единый общий выходной день — суббота, воскресенье.  

           Нерабочие праздничные дни: 
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1,2,3,4, 5, 6,8 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; 

5.7. Работа по совместительству за пределами нормальной продолжительности 

рабочего времени не может превышать 4 часа в день (ст.284 ТК). 

5.8. Работникам при неполном рабочем дне график работы и отдыха может быть 

изменен и определяется в дополнительном соглашении трудового договора.  
 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За успешное и добросовестное исполнение работником должностных 

обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, 

продолжительную безупречную службу, новаторство в труде и за другие достижения в 

работе применяются следующие виды поощрений: 

а) объявление благодарности с направлением благодарственного письма; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение Почетной грамотой; 

д) представление к Правительственным, Государственным наградам. 

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

При применении мер поощрения допускается сочетание морального и материального 

стимулирования труда. В период действия дисциплинарного наказания поощрения не 

производятся. Премии выплачиваются от результатов работы, согласно Положений об 

оплате труда, доплатах, надбавках и материального стимулирования, являющихся 

приложением к коллективному договору.  

6.2. Рабочим и служащим, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха и т.п.). Таким 

работникам предоставляется также преимущество при продвижении по службе и аттестации.  

За особые трудовые заслуги рабочие и служащие представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, 

нагрудными знаками и к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по 

данной профессии.  

6.3. Трудовой коллектив применяет за успехи в труде меры общественного 

поощрения, выдвигает работников для морального и материального поощрения. 

Высказывает мнение по кандидатурам, представляемым к государственным наградам, 

устанавливают дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных 

согласно действующему порядку на эти цели, для новаторов и передовиков производства, а 

также лиц, длительное время добросовестно работающих в учреждении.  

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника, возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за 

собой применение мер дисциплинарного взыскания работодателем.  

7.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет следующие 

виды дисциплинарных взысканий:  
     - ЗАМЕЧАНИЕ; 

     - ВЫГОВОР; 

     - УВОЛЬНЕНИЕ ПО СООТВЕТСТВУЮЩИМ ОСНОВАНИЯМ. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме, а в случае отказа от их написания, 
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составляется соответствующий акт. Отказ работника от объяснения (в письменной форме) не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения (не считая времени 

болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого для 

выработки мнения представительного органа работников учреждения. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

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

деятельности или аудиторской проверки – позднее 2 лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику, повергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания рабочий или 

служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.9. Работодатель до истечения одного года со дня применения дисциплинарного 

взыскания по своей инициативе, инициативе самого работника или по ходатайству 

представительного органа трудового коллектива может издать приказ о досрочном снятии 

дисциплинарного взыскания. 

7.10. Обоснованность применения дисциплинарного взыскания может быть обжалована 

в Государственную инспекцию труда или в орган, рассматривающий индивидуальные 

трудовые споры, а также в судебном порядке. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы учреждения совместно с профсоюзным комитетом 

на основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава и 

настоящих правил внутреннего трудового распорядка учреждения. 

8.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, принимаются на Общем собрании работников учреждения, 

согласовываются с профсоюзным комитетом и утверждаются (либо вводится в действие) 

приказом директора учреждения. 

8.3. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники учреждения. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) ознакомить работника с 

настоящими Правилами под подпись. Текст данных Правил размещается в учреждении в 

доступном и видном месте. 

8.4. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

8.5. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка работников 

учреждения, внесенными в них изменениями и дополнениями, знакомить работников под 

подпись с указанием даты ознакомления. 


