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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  
1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 

распорядок ГБУСО  ВО «Вязниковский комплексный центр социального обслуживания населения» 
(далее - Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры 
поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений в Учреждении. 

2. В соответствии с Конституцией РФ гражданин имеет право на труд. Добросовестный труд, 
соблюдение трудовой дисциплины, бережное отношение к имуществу, повышение производительности 
труда, профессионального мастерства качества работы - составляет обязанность всех работников.  

3. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным 
в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Учреждения в целях укрепления трудовой 
дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, 
обеспечения высокого качества труда работников. 
              4.   Официальным представителем Работодателя является директор. 

      5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

6. Все вопросы, связанные с применением настоящих правил внутреннего распорядка, решаются 
работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством. 
 

 
ПОРЯДОК  ПРИЁМА,  ПЕРЕВОДА  И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 
(ст. ст. 16, 56, 57, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 72, 72.1, 72.2,73, 81.1, 84.1, 140, 

212, 213, 266, 289 ТК РФ) 

             1.    Трудящиеся реализуют право на труд путем заключения трудового договора (ст.56-58ТКРФ). 
             2.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить 
Работника под подпись с настоящими Правилами  и иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

3. 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 государственного пенсионного страхования; 
- 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; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 
4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой 
хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 
подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник 
приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, уполномоченного 
осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого 
допущения. 

6. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
 Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 
послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на 
неопределенный срок. 

7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

8. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по 
специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между 

работодателями; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами,  
9. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или 
иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено 
федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 
не может превышать двух недель. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 
Работнику не устанавливается. 

10. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника на работу. 
Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 
приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 
указанного приказа. 

11. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей, 
предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 



инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и 
приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 
инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности 
на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

12. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 
дней, если работа у Работодателя является для работников основной. Оформление трудовой книжки 
работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не 
позднее недельного срока со дня приема на работу. 

13. 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. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 
допускается только с письменного согласия работника. Оплата труда работника производится по 
выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Запрещается переводить и 
перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья  (ст. 72, 72.1, 72.2 ТК 
РФ).  

14. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное 
соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 
(Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у 
Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на 
экземпляре, хранящемся у Работодателя.  Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 
законодательством. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (ст. 80 ТК РФ). В случаях, когда 
увольнение по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательные учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 
установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 
договор в срок, указанный в заявлении работника. По истечении срока предупреждения об увольнении 
работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 
произвести с ним окончательный расчёт. 

  16.   Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 
- ликвидации учреждения либо сокращения численности или штата  работников; 
- несоответствия   работника   занимаемой   должности   или   выполняемой   работе вследствие 
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 
- смены   собственника   имущества   организации    (в    отношении   руководителя организации, его 
заместителей и гл. бухгалтера); 



- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 
имеет дисциплинарное взыскание; 
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
-   прогула (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 4 часов подряд в течение рабочего дня), 
- появления 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, 
-  разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в         связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника, 
- совершение по месту работы хищения 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, 
- установленного комиссией по охране труда нарушения работником требований по охране труда, если 
это нарушения повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 
катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 
- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 
товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 
работодателя; 
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы; 
- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 
договора. 
      Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением    случая    
ликвидации    организации)    в    период    его    временной нетрудоспособности и в период пребывания в 
отпуске (ч. 6 ст. 81 ТК РФ). 

17.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).   В   
день  прекращения  трудового   договора  работодатель   обязан   выдать работнику трудовую книжку с 
внесением в неё записи об увольнении со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи 
Трудового кодекса РФ и произвести с ним окончательный расчет. По письменному заявлению работника 
работодатель   обязан   выдать   ему   заверенные   надлежащим   образом   копии документов, связанных с 
работой. 

18. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы. В случаях, когда в 
день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его 
отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По 
письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель 
обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 
 

              ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

(ст. ст. 21, 214, 185.1:  ТК РФ) 
Работник имеет право на: 

- 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; 
- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его 
наличии); 

- 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; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 
специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование 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 (при его наличии) 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; 

- на освобождение от работы с сохранением места работы (должности) и среднего 
заработка для прохождения диспансеризации  на один рабочий день один раз в три года  в 
определенные возрастные периоды, а работники, не достигшие пенсионного возраста по 
старости (в т.ч. досрочно) в течение 5 лет до наступления такого возраста (так называемые 
«предпенсионеры»), а также,  являющееся пенсионерами по старости или по выслуге лет – на  
два рабочих дня  ежегодно;  

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
 
Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 
деятельность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 
своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 



- 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; 

- 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; 

-согласовывать с Работодателем день (дни), в который(ые) Работник планирует проходить 
диспансеризацию, 

- 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; 
- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 
если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 
Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 
и денежных ценностей; 

- уведомлять незамедлительно Работодателя при возникновении основания для отсутствия 
на рабочем месте (оформление листа нетрудоспособности)  любым доступным  способом, 
например, по телефону, электронной почте и т. д. 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 
изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 
по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- 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; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 
разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 
деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 
игры; 

в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 
целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 
вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 
электронных носителях; 



е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 
договором. 

 Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях. 

 
ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

(ст. ст. 22, 76, 212 185.1:  ТК РФ) 

 
Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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 настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 
- создавать производственный совет; 
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 
 
Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при 
его наличии), 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; 
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором (при его 
наличии), трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ; 



- 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; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором (при его наличии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

- 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 РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- обеспечивать условия для прохождения работниками диспансеризации, а также 
беспрепятственно отпускать их для ее прохождения; 

- 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 (при его 
наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

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 федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 
договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 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 федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 



Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными 
законами. 

 
РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

(ст. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 101, 108, 256, 284,   ТК РФ) 

     1.  Нормальная продолжительность рабочего времени работников не превышает 40 часов 

в неделю (ст. 91 ТК РФ). 
2. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 
- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
- время начала работы - 8.00, время окончания работы - 17.00, в понедельник -  до 19.00; 
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12 часов 00 минут до 13 

часов 00 минут. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Сотрудник 
может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 
 Если по условиям работы предоставление обеденного перерыва сотруднику 
невозможно, то по приказу руководителя организации он обеспечивается местом для отдыха и 
приема пищи в рабочее время. Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, 
продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.   
        3. В отделении дневного пребывания граждан пожилого возраста и инвалидов установлен 
следующий режим труда и отдыха: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 
- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
- время начала работы - 10.00, время окончания работы - 19.00; 
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 14 часов 00 минут до 15 

часов 00 минут. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 
         4. По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику может быть 
установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая 
неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий 
сотрудника и производственных целей.  

5. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 
двойном размере (ст.153 ТК РФ с учетом Постановление Конституционного Суда РФ от 
28.06.2018 N 26-П "По делу о проверке конституционности части первой статьи 153 Трудового 
кодекса Российской Федерации"): 

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым ставкам, - в размере не 
менее двойной дневной или часовой ставки; 

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее одинарной 
дневной или часовой ставки сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной и 
нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в 
размере не менее двойной часовой или дневной ставки сверх оклада (должностного оклада), 
если работа производилась сверх месячной нормы. По желанию работника, работавшего в 
выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день 
отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном 
размере, а день отдыха оплате не подлежит. Продолжительность рабочего дня или смены, 
непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается  на один  час 
(ст.95 ТК РФ). 



6. Сверхурочные работы допускаются с письменного согласия работника.  
7. Специалист по кадрам, заведующие структурными подразделениями ведут табель учета 

времени, фактически отработанного каждым работником. 
 

 
Перечень должностей  

работников отделения дневного пребывания граждан 
пожилого возраста и инвалидов,  в отношении которых 

установлен следующий режим труда и отдыха 
 
 

 

Должность 

 

 

Продолжительность 

 

Начало, окончание 

 

Перерыв 

Заведующий отделением 8 часов 10.00ч.  

       19.00ч. 

14.00 ч. 

 15.00 ч. 
Специалист по социальной 
работе 

 

8 часов 10.00ч.  
         19.00ч. 

14.00 ч. 

15.00 ч. 

Медицинская сестра по 
физиотерапии 
 

7,8 часа 10.00ч.  
         18.48ч. 

14.00 ч. 

15.00 ч. 

Медицинская сестра по 
массажу 
 

7,8 часа 10.00ч.  
          18.48ч. 

14.00 ч. 
15.00 ч. 

 

 
ВРЕМЯ ОТДЫХА  И ОТПУСКА 

 
 (ст. ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 117,119, 122, 123, 125, 128, 185.1, 286 ТК 

РФ, п. 11 ст. 11 Федерального закона от 27.05.1998 N 76-ФЗ, ч. 2 ст. 6 
Федерального закона от 09.01.1997 N 5-ФЗ, п. 15 ст. 2 Федерального закона от 
10.01.2002 N 2-ФЗ, п. 1 ч. 1 ст. 23 Федерального закона от 20.07.2012 N 125-ФЗ, 

п. 3 ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 N 4301-1) 
 

1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

2. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска; 
- дни освобождения от работы с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка для прохождения диспансеризации. 
 3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 



1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 в течение 
рабочего дня.  Работникам для снижения вредного воздействия физических нагрузок условиями 
трудового договора могут устанавливаться регламентированные дополнительные перерывы (15 
мин. до обеденного перерыва и 15 мин. после обеденного перерыва). Перерывы включаются в 
рабочее время и подлежат оплате. Работники могут использовать его по своему усмотрению, не 
покидая при этом рабочего места. 
2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 
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; 
5) - дни освобождения от работы с сохранением места работы (должности) и среднего заработка 
для прохождения диспансеризации. 

4. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а 
также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

5. Работники  освобождаются от работы с сохранением места работы (должности) и среднего 
заработка для прохождения диспансеризации: 

-  в общем порядке -  на один рабочий день один раз в три года  в определенные возрастные 
периоды;  

- не достигшие пенсионного возраста по старости (в т.ч. досрочно) в течение 5 лет до 
наступления такого возраста (так называемые «предпенсионеры») – на  два рабочих дня  
ежегодно;  

- являющееся пенсионерами по старости или по выслуге лет – на  два рабочих дня  ежегодно;  
День (дни), в который Работник планирует проходить диспансеризацию, должен 

согласовываться с Работодателем. 
Для освобождения от работы на этот день Работник подает заявление в произвольной форме. 

На его основании Работодатель издает приказ об освобождении от работы, с которым знакомит 
Работника под роспись. 
          6. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места 
работы и среднего заработка продолжительностью не менее 28 календарных дней (ст.114,115ТК 
РФ). При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 
рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 
период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных 
дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии 
больничного листа.  
          7. Удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется следующим 
работникам: 
 -    моложе 18 лет – продолжительностью 31 календарный день; 
 - инвалидам – продолжительностью 30 календарных дней независимо от группы инвалидности 
         8. 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. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 



года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
(графиком отпусков). 

9. 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, а 
также по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 мужьям в период нахождения их жен в отпуске по беременности и родам; 
 несовершеннолетним сотрудникам; 
 сотрудникам, усыновившим детей в возрасте до трех месяцев; 
 сотрудникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 
 иным сотрудникам в случаях, установленных законом. 

 10. 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 (ст.125 ТК РФ). При разделении ежегодного 
отпуска соблюдается норма пропорциональности  из расчета: 20 рабочих дней и 8 выходных дней.  
 11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 
руководства организации.  Необходимость в отзыве может возникнуть, к примеру, в следующих 
случаях: 

- в учреждении проводится инвентаризация, при которой обязательно должно присутствовать 
материально ответственное лицо; 
- в учреждении проводится выездная налоговая проверка, при которой обязательно присутствие 
главного бухгалтера, и т. д. 
  При этом запрещается отзывать из отпуска: 

- работников моложе 18 лет; 
- беременных женщин; 
- работников, занятых на работах с вредными и/или опасными условиями труда. 
 При согласии Работника на отзыв из отпуска Работодатель оформляет приказ на отзыв в 
произвольной форме.  Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 
по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 
             12. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может 
быть предоставлен с последующим увольнением. 

    13. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией не допускается. 
Выплата этой компенсации может иметь место лишь при увольнении работника. 
             14.  По желанию Работника Работодатель вправе предоставить ему отпуск с последующим 
увольнением, кроме увольнения за виновные действия. Для этого Работник представляет 
Работодателю соответствующее заявление. Предоставление отпуска с последующим увольнением 
является правом, а не обязанностью Работодателя. Если Работодатель откажет Работнику в 
предоставлении такого отпуска, то он должен будет выплатить ему компенсацию за 
неиспользованный отпуск в общем порядке. При согласии Работодателя предоставить отпуск с 
последующим увольнением следует издать соответствующий приказ на основании заявления 
Работника. До ухода увольняемого сотрудника в отпуск, то есть в последний день его работы, 
Работодатель производит с ним окончательный расчет, а также выдает трудовую книжку и другие 
необходимые документы. 

      15. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не   позднее,   чем   за   две   
недели   до   наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ).  
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 16. 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. Работник, 
желающий уйти в отпуск вне установленной в графике очередности, должен написать 
соответствующее заявление в произвольной форме. Также заявление необходимо, если отпуск 
берет Работник, принятый на работу после утверждения графика отпусков. 
 17.   При уходе Работника в отпуск оформляется приказ на отпуск, который подписывает 
Работодатель. Работник должен быть ознакомлен с данным приказом под подпись. 
 18. На основании приказа на отпуск бухгалтерия учреждения оформляет записку-расчет 
о предоставлении отпуска и начисляет Работнику отпускные, где расчетным периодом для 
отпуска устанавливается -  12 календарных месяцев, предшествующих месяцу начала отпуска. 
Для Работников, принятых в течении текущего года и отработавших период частично, 
учитывается фактически отработанное время. Оплата отпуска производиться не позднее,  чем за 
три дня до его начала. 

 19.  Медицинским работникам  учреждения, занятым на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда в соответствии с действующим законодательством  предоставляется 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы и среднего 
заработка по результатам специальной оценки условий труда продолжительностью - 12 рабочих 
дней (14 календарных дней) (ст. 117 ТК РФ).  

 20.  В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 
включаются: 

 -    время фактической работы; 
 -  время, когда Работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 
договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого 
отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни 
отдыха; 

-  время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и 
последующем восстановлении на прежней работе; 

- период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский 
осмотр (обследование) не по своей вине; 

-  время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, 
не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

20. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 
включаются: 

 -   время отсутствия Работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие 
его отстранения от работы (ст. 76 ТК РФ); 

-     время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 
возраста; 

21. Дополнительный отпуск предоставляется одновременно с ежегодным отпуском. Полный 
дополнительный отпуск предоставляется работникам, если они в рабочем году фактически 
проработали в профессиях и должностях с вредными условиями труда не менее 11 месяцев. 

22. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за 
работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически 
отработанное в соответствующих условиях время  (ст. 121 ТК РФ). 

23. В стаж работы, дающий право на получение дополнительного отпуска указанным 
работникам не  включаются: 
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 а) период временной нетрудоспособности; 
 б) время отпуска по беременности и родам, время выполнения женщинами легких работ в 

связи с беременностью, а также время выполнения женщинами других работ, на которые они 
были переведены в связи с кормлением ребенка грудью или наличием детей в возрасте до одного 
года; 

 в) время выполнения государственных и общественных обязанностей. 
24. Замена дополнительного отпуска денежной компенсацией не допускается. Выплата этой 

компенсации может иметь место лишь при увольнении Работника. Если Работник в рабочем году 
проработал в производствах, цехах, профессиях и должностях, предусмотренных в Списке, менее 
11 месяцев, то ему дополнительный отпуск предоставляется пропорционально проработанному 
времени. Работникам, постоянно занятым в производствах, цехах и на участках с вредными 
условиями труда, дополнительный отпуск может быть предоставлен полностью и до истечения 11 
месяцев, если ежегодный (основной) отпуск предоставляется авансом. При этом стаж работы, 
дающий право на новый отпуск в счет следующего рабочего года, исчисляется раздельно как по 
ежегодному (основному), так и по дополнительному отпускам. 

25. При исчислении стажа работы, дающего право на дополнительный отпуск или выплату 
компенсации за него пропорционально проработанному времени, количество полных месяцев 
работы в производствах, цехах, профессиях и должностях с вредными условиями труда 
определяется делением суммарного количества дней работы в течение года на среднемесячное 
количество рабочих дней. При этом остаток дней, составляющий менее половины 
среднемесячного количества рабочих дней, из подсчета исключается, а остаток дней, 
составляющий половину и более среднемесячного количества рабочих дней, округляется до 
полного месяца. (Инструкция от 21 ноября 1975 г. N 273/П-20 о порядке применения Списка 
производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работы в которых 
дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день, утвержденная 
Постановлением Государственного комитета Совета Министров СССР по вопросам труда и 
заработной платы и Президиума ВЦСПС от 29 декабря 1962 г. N 377/30, (с изм., внесенными 
решением Верховного Суда РФ от 15.04.2004 N ГКПИ 2004-481)). 
         26. 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 
(ст. 128 ТК РФ).  
       27. Работодатель обязан предоставить Работнику неоплачиваемый отпуск в случаях: 

- рождения ребенка – продолжительностью пять календарных дней; 
- регистрации брака – продолжительностью пять календарных дней; 
- смерти близкого родственника – продолжительностью пять календарных дней; 
- работник является пенсионером по возрасту – продолжительностью 14 календарных дней; 
- работник является инвалидом – продолжительностью 60 календарных дней; 
- в иных установленных законом случаях. 
        27.  Работодатель обязан продлить ежегодный отпуск, если: 

- работник заболел во время отпуска; 
- во время отпуска сотрудник исполнял государственные обязанности (при условии что по закону 
на время выполнения этих обязанностей работника освобождают от работы); 
- в других случаях, предусмотренных законодательством. 
         При возникновении основания для продления отпуска Работник должен незамедлительно 
уведомить об этом Работодателя любым доступным ему способом, например, по телефону, 
электронной почте и т. д. Для продления отпуска Работодателю не нужно оформлять отдельный 
приказ о продлении отпуска. При наличии вышеуказанного уведомления Работника срок его 



отпуска продлевается автоматически на соответствующее количество дней, например, дней 
болезни. 
          28.  Перенос ежегодного оплачиваемого отпуска на другое время допускается, если: 

- во время отпуска Работник заболел; 
- предоставление отпуска может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы  
учреждения (в этом случае перенесенный отпуск должен быть использован Работником не позднее 
12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется); 
- в других случаях, предусмотренных законодательством (например, при отзыве Работника из 
основного отпуска). 
          29. Если период отпуска меняется по инициативе Работника, то он подает Работодателю 
соответствующее заявление с указанием причины переноса. Если же инициатором переноса 
выступает Работодатель, то Работнику  направляется уведомление с просьбой выразить свое 
согласие или отказ на перенос его отпуска. 
         30. Если и Работодатель, и Работник согласны на перенос отпуска, то специалист отдела 
кадров оформляет приказ о переносе отпуска в произвольной форме и вносит соответствующие 
изменения в график отпусков. При этом утверждать график в новой редакции не требуется. 
          31.  Работодатель может предоставить Работнику отпуск без сохранения заработной платы 
по любой другой уважительной причине. При этом, признавать ту или иную причину 
уважительной или нет, решает сам Работодатель. 
          32.  Для предоставления неоплачиваемого отпуска Работник должен написать заявление в 
произвольной форме. А Работодатель на основании заявления оформляет приказ о 
предоставлении отпуска, с  которым Работник знакомится под подпись. 
         33. Директору учреждения предоставляется дополнительный оплачиваемый ежегодный 
отпуск за работу в условиях ненормируемого рабочего дня, продолжительностью 7 календарных 
дней (ст. 119 ТК РФ). 

 

 
Перечень должностей, которым предоставляется 

дополнительный оплачиваемый ежегодный отпуск за работу в 
условиях ненормируемого рабочего дня  

 
1. Директор учреждения    -       7 календарных дней. 

 

 
ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКОВ 

 

(ст. ст. 76, 93, 135, 136, 147, 168.1, 185.1, 271 ТК РФ, п. 2 ст. 33 
Федерального закона от 30.03.1999 N 52-ФЗ, п. 3 ст. 14 Федерального 

закона от 18.06.2001 N 77-ФЗ) 
 

1. Размеры базовых и должностных окладов работников установлены штатным расписанием.  
2. Месячная заработная плата работника не может быть ниже размера минимальной 

заработной платы, установленной  на территории субъекта Российской Федерации при условии, что 
указанным работником полностью отработана за этот период норма рабочего времени и выполнены 
нормы труда (трудовые обязанности). В случае, когда размер должностного оклада устанавливается 
ниже минимального размера оплаты труда на территории субъекта Российской Федерации, 
работнику гарантируется доплата до минимального размера оплаты труда, установленного на 
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территории субъекта Российской Федерации. 
3. Работникам устанавливается доплата за специфику труда, выплата за стаж непрерывной 

работы, а также может выплачиваться премия по результатам работы и надбавка за особые условия 
труда в соответствии с нормативно-правовыми актами. 

4. Выплата заработной платы производиться два раза в месяц, в числа указанные в трудовом 
договоре. Заработная плата выплачивается работнику в безналичной форме путем ее перечисления 
на указанный  в заявлении работником счет в банке (банковскую карту).  При совпадении дня 
выплаты с выходным и праздничным днем выплата производиться накануне этого дня. 

5.  В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 
пропорционально отработанному им времени.  

6.  При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать в письменной форме 
каждого работника, выдавая на руки расчетный листок, в котором указывается 
информация: 
1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 
период; 
2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 
нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
работнику; 
3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 
4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

7. Заработная плата выплачивается Работнику в безналичной форме путем перечисления её в 
кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на  указанный  в заявлении работником 
счет (банковскую карту отечественной платежной системы «МИР»). Работник вправе заменить 
кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 
письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 
позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. Заработная плата 
выплачивается Работнику не реже, чем каждые  полмесяца в следующие сроки: за первую часть 
отработанного месяца - 22 числа этого месяца, за вторую часть месяца -  7 числа месяца, 
следующего за отчетным, не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который 
она начислена 

8.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 
заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 
производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

9.  Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем ее перечисления в безналичной 
денежной форме  на указанный Работником расчетный счет. 

10. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 
предусмотренном действующим законодательством РФ. 

11.  В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. К таким случаям относится отстранение от работы: 
- в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникам выдается пособие по 
государственному социальному страхованию; 
- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного заболевания и может 
явиться источником распространения инфекционного заболевания, если Работника невозможно 
перевести на другую работу.  На период отстранения таким работникам выплачивается пособие по 
социальному страхованию; 
- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области  охраны труда. Оплата 
в период отстранения производится как за простой; 



- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического медицинского 
осмотра не по вине Работника. В таком случае производится оплата за все время отстранения от 
работы как за простой. 

12. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда, устанавливается в повышенном размере. Минимальный размер повышения оплаты труда 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, составляет 4 
процента тарифной ставки (оклада), установленной для различных видов работ с нормальными 
условиями труда (ст. 147 ТК РФ). Конкретные размеры повышения оплаты труда устанавливаются 
работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном 
статьей 372  Трудового кодекса для принятия локальных нормативных актов, трудовым договором. 

 
 
 

Приложение            
  

ПЕРЕЧЕНЬ 
РАБОЧИХ МЕСТ, РАБОТНИКИ КОТОРЫХ ЗАНЯТЫ НА РАБОТАХ С 

ВРЕДНЫМИ И (ИЛИ) ОПАСНЫМИ УСЛОВИЯМИ ТРУДА, ОПЛАТА ТРУДА 
КОТОРЫХ УСТАНАВЛИВАЕТСЯ В ПОВЫШЕННОМ РАЗМЕРЕ, НА 

ОСНОВАНИИ РЕЗУЛЬТАТОВ СПЕЦИАЛЬНОЙ ОЦЕНКИ УСЛОВИЙ ТРУДА  
 

 
 

№ 
п/п 

 
Наименование 
рабочего места 

 

 
Структурное подразделение 

 
Установл

енный 
класс 

условий 
труда 

 
Повышенн
ый размер  

оплаты 
труда 

 

1. 
 

Медицинская 
сестра по 

физиотерапии 

 
Отделение дневного пребывания граждан 

пожилого возраста и инвалидов 
 

3.2 4 % 

2. Медицинская 
сестра по массажу 

 
Отделение дневного пребывания граждан 

пожилого возраста и инвалидов 
 

3.2 4 % 

3. 

 
Водитель 

автомобиля 
 

Аппарат 3.1 4 % 

4. Водитель 
автомобиля 

 
Отделение социального обслуживания на 

дому граждан пожилого возраста и 
инвалидов 

 

3.1 4 % 

 

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
(ст. 191 ТК РФ) 

1.  Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 
продолжительную и безупречную работу и другие успехи и достижения в работе применяются 
следующие поощрения: 

- объявления благодарности; 
- выплата денежного вознаграждения в виде премий; 
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- награждение ценным подарком; 
- награждение Почетной грамотой, Благодарственным письмом учреждения либо, по 

ходатайству администрации учреждения, Благодарственным письмом государственного казенного 
учреждения Владимирской области «Отдел  социальной защиты населения по Вязниковскому 
району», Почетной грамотой, Благодарственным письмом администрации Вязниковского района,  
Почетной грамотой, Благодарственным письмом Главы Вязниковского района, Почетной грамотой, 
Благодарственным письмом Департамента социальной защиты населения администрации 
Владимирской области, Почетной грамотой администрации Владимирской области, Министерства 
здравоохранения и социального развития России. 

2.  Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего личного состава и 
заносятся в трудовую книжку работника. 
 

 
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

(ст. ст. 81, 185.1,192, 193, 194, 232 - 250 ТК РФ) 
 
Ответственность Работника: 

1. Работник обязан  незамедлительно уведомлять Работодателя при возникновении 
основания для отсутствия на рабочем месте (оформление листа нетрудоспособности и др.)  
любым доступным  способом, например, по телефону, электронной почте и т. д. 

2. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 
ответственности. 

3. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
-    замечание; 
-    выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

РФ. 
3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

4. 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. 
Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное 
взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 
проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 

6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 



7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

9. 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. 

10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к Работнику 
не применяются. 

11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 
договора. 

13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

14. 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. 

15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 
возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат. 

16. 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. 
17. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 
иными федеральными законами. 

18. 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. 

19. 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. 

20. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 
имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 
действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по 
данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

21. 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. 



22. 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. 

23. 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. 

24. 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 
добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 
задолженность взыскивается в судебном порядке. 

25. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения причиненного 
ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 
бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

27. 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. 
        28. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях: 
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, 
возложенных на него трудовым договором, если к работнику ранее применялись меры 
дисциплинарного  взыскания; 
- однократного грубого нарушения работником своих трудовых обязанностей; 
- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала 
представительства), его заместителем своих трудовых обязанностей; 
- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 
рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 
на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 
дня (смены); 
-  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; 
- 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; 
- 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; 
- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 



тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 
создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 
- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 
или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 
стороны работодателя; 
- непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 
стороной которого он является, непредставления или представления неполных или 
недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 
недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов 
(вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 
расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) 
пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом 
(супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных настоящим 
Кодексом, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента 
Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия 
дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя; 
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы; 
- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 
нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
имуществу организации; 
- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 
договора; 
 

 Ответственность Работодателя: 
1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба 

Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 
если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
        3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя. 

4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 
возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или 
неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 
        7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, 
Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не 
ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от 
невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 



установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 
        8. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

 
ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

  
         1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 
законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству 
Учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению 
организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 
         2. Работники учреждения перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 
должны закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 
        3. Запрещается: 
– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, 
без получения на то соответствующего разрешения; 
– курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной 
санитарии установлен такой запрет; 
– готовить пищу в пределах офиса; 
– вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день); 
– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 
находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
          4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиентами и 
посетителями. 
          5. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники 
организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации, независимо от 
должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 
 
 
 

ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 
Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 
правовых актов РФ. 

2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
 3.  Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видное место. 
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