
Приложение 

         к приказу ГБУ РК «ЦСО города  

         Саки и Сакского района» 

         от 06 октября 2023 года № 28/23-од 

 

ПРАВИЛА  

внутреннего трудового распорядка 

Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Центр социального обслуживания 

граждан пожилого возраста и инвалидов города Саки и Сакского района» 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в 

Государственном бюджетном учреждении Республики Крым «Центр социального обслуживания граждан 

пожилого возраста и инвалидов города Саки и Сакского района» (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. 

1.2. 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 и производительности труда работников. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

«Работодатель» – Государственное бюджетное учреждение Республики Крым «Центр социального 

обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Саки и Сакского района»; 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании 

трудового договора; 

«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета Учреждения. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между претендентом на трудоустройство и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит претендента на трудоустройство под 

подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на трудоустройство обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Если документ утерян, подается временное 

удостоверение, которое выдают на период подготовки основного документа. Надлежащим 

удостоверением личности иностранца может считаться паспорт иностранного гражданина, 

удостоверение беженца или другой документ, предусмотренный международным договором или 

федеральными законами; 

 сведения о трудовой деятельности или трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

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

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

Исключение предусмотрено для тех, кто устраивается по договору совместительства. Трудовая 

книжка совместителя хранится по основному месту работы, поэтому лицо не может подать этот 

документ при устройстве на другую работу. Наниматель должен внести в книжку запись о приеме 

на работу в отношении каждого лица, которое отработало у него более 5 дней. 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. 



 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального персонифицированного 

учета, в том числе электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования. В качестве такого подтверждения можно предъявить карточку СНИЛС 

(выдавалась до 01.04.2019), электронное или бумажное уведомление ПФР о регистрации в системе, 

форма которого предусмотрена Постановлением Правления ПФР №335п от 13.06.2019; 

 диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) документ, 

подтверждающий специальность или квалификацию в соответствии с профессиональными 

стандартами. Для подтверждения наличия у работника определенных знаний и умений 

работодатель может потребовать: диплом; сертификат об аккредитации; удостоверение о 

присвоении статуса (например, удостоверение адвоката); лицензию на занятие профессиональной 

деятельностью; 

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

службу. К таким документам относится: военный билет; основное или временное удостоверение 

призывника, офицера запаса. Документы воинского учета могут быть затребованы только у граждан 

РФ. Иностранцы не подлежат воинскому учету; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости, выданную в установленном порядке и по 

установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в 

соответствии с профессиональным стандартом не допускаются лица, имеющие судимость или 

подвергшиеся уголовному преследованию; 

 личную медкнижку. Предъявляется при трудоустройстве в учреждение на должности социального 

работника и парикмахера. Медкнижку оформляют в центре санитарно-эпидемиологического 

надзора. Работник должен пройти медосмотр, сдать анализы, а в некоторых случаях – еще и пройти 

санитарно-гигиеническую профессиональную подготовку и аттестацию; 

 программу реабилитации (абилитации) инвалида. Предъявляется при трудоустройстве в 

учреждение лицом с установленной инвалидностью. Документ содержит рекомендации 

относительно профориентации инвалида, подготовки его рабочего места и адаптации. Если 

работник сам не желает следовать программе, он должен написать отказ; 

 подтверждение прохождения медицинского осмотра. Если будущий сотрудник не достиг 18 лет, он 

обязан пройти медицинский осмотр в любом случае, независимо от специфики будущей трудовой 

функции; 

 вид на жительство для иностранных граждан, проживающих в России на постоянной основе. 

Временно проживающий в РФ иностранец может официально трудоустроится при наличии 

разрешения на временное проживание. Временно пребывающим по безвизовому режиму для 

устройства понадобится патент, а въехавшим по визе – разрешение на работу; 

 справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году прекращения работы или 

году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий 

календарный год, на которую были начислены страховые взносы по форме, утвержденной приказом 

Минтруда России от 30.04.2013 № 182н (за исключением случая, когда лицо, поступающее на 

работу, не подлежало обязательному социальному страхованию на случай нетрудоспособности и в 

связи с материнством в текущем году и двух предшествующих годах); 

 дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ. 

    2.4. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.5. Если претендент на трудоустройство в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена 

в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в Учреждение замещал 

должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными 

правовыми актами РФ) и при этом в его должностные (служебные) обязанности входили отдельные 

функции государственного управления Учреждением,  может быть принят на работу в Учреждение только 

после получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению 

требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию 

конфликта интересов. 



2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 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. 

2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым на 

работу без испытания. 

Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, 

коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя 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. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме. 

2.8. 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 заверенную копию указанного приказа. 

2.9. Перед началом работы или при переводе Работника в установленном порядке на другую работу 

работодатель обязан:  

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права 

и обязанности;  

 ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами;  

 провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной 

охране и другим правилам охраны труда, по обязанности сохранения сведений, содержащих 

персональные данные, и ответственности за их разглашение или передачу другим лицам, по 

соблюдению антикоррупционной политики. 

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. 

2.10. Обмен документами и информацией между работником и работодателем производится, в том 

числе, с помощью электронных и иных технических средств: электронной почте, факсу и пр. Конкретный 

способ взаимодействия отражается в трудовом договоре работника. 

Чтобы идентифицировать отправителя и получателя документов и информации, в трудовом 

договоре должны быть указаны номер факса, адрес электронной почты или другого электронного или 

технического средства отправителя и получателя. 

Работник имеет право отказаться от обмена документами и информацией с помощью электронных и 

иных технических средств в любой момент после заключения трудового договора. 

2.11. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего свыше пяти 

дней в Учреждении, если эта работа является для работников основной.  

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 Пенсионного фонда Российской Федерации. 

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 настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, 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 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

Устанавливаются способы получения работником сведений о трудовой деятельности на бумажном 

носителе или в электронной форме: у работодателя по последнему месту работы, в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в Пенсионном фонде РФ, а также с 

использованием единого портала государственных и муниципальных услуг. 

Работодатель обязан письменно уведомить каждого работника об изменениях в трудовом 

законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а 

также о праве работника сделать выбор между «бумажной» и «электронной» трудовой книжкой. 

Работники подают работодателю заявления о продолжении ведения трудовых книжек или о 

предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде (во втором случае работодатель 

выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение). Если же 

работник не подаст никакого заявления, то работодатель продолжит вести трудовую книжку. При выдаче 

трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности. 

Для лиц, впервые поступающих на работу, предусмотрено ведение сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде. Трудовая книжка указанным работникам оформляться не будет. 

За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение работодателем трудовой 

книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации, это право сохраняется при 

последующем трудоустройстве к другим работодателям. 

Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой 

книжки, имеет право в последующем подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом, 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. 

2.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, 

который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы 

(перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке 

сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора. 

2.13. Перевод Работника на другую работу – это 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. 

2.14. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

2.15. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника: 

в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии 

и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части; 

в случае 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. 

2.16. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное 

соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 
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(Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на 

экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

2.17. 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. 

2.18. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым Работник 

должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под 

подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.20. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

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

2.21. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

настоящими Правилами. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является препятствием для 

увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к 

ответственности в установленном законом порядке. 

2.22. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником 

требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

3. Основные права и обязанности Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 вступать в объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов; 

 реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством. 

3.2. 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 следующие сроки: 

за первую половину месяца - 15-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 30-го 

числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

Заработная плата за первую половину месяца выплачивается работникам пропорционально 

отработанному времени. 

Вновь принятым работникам в первый месяц работы заработная плата выплачивается в общие дни 

пропорционально отработанному времени. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

Заработная плата выплачивается работникам в месте выполнения ими работы либо перечисляется 

на указанный работниками счет в учреждении банка на условиях, определенных коллективным договором 

или трудовым договором. 

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 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, 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 ТК 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 ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и нормативными правовыми актами РФ; 

 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. 

3.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 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. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 на обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям 

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

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 на 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; 

 на предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации: работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними мета работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, достигшие предпенсионного возраста (за пять лети до выхода на пенсию), имеют право 

на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем. 

 на предоставление гарантий, предусмотренных Рекомендациями работодателям по предоставлению 

работникам, проходящим вакцинацию против новой коронавирусной инфекции, двух 

оплачиваемых дополнительных дней отдыха, утвержденных решением Российской трехсторонней 

комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от 29.10.2021, протокол № 9; 

 на получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

 на подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 на участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами 

и коллективным договором (при его наличии) формах; 

 на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

способами; 

 на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 



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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

 на реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

4.2. 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 ТК РФ и иными федеральными 

законами; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о возникновении 

ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, 

произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления). 

 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; 

 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. 

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Продолжительность рабочего времени работников в учреждении составляет 40 часов в неделю. 

5.2. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

 продолжительность ежедневной работы с понедельника по четверг составляет 8 часов, в пятницу – 

7 часов;  

 время начала работы – 8:00, время окончания работы – 17:00; в пятницу время окончания работы – 

16.00 

В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 

минут до 12 часов 48 минут, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. Работник 

может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час 

5.4. Для женщин, работающих в сельской местности, устанавливается сокращенная 36-часовая 

рабочая неделя. 

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

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

трудовой договор в качестве обязательных. 

5.6. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

 для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 17,5 часа в неделю); 

 для работников, являющихся инвалидами I или II 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 либо опасным условиям труда, 

– не более 36 часов в неделю. 

5.7. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между 

Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим 

категориям работников: 

 беременным женщинам; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет); 

 лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

 женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу 

ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за 

ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

5.8. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц: 

 работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

 учащихся, в возрасте от 16 до 18 лет, совмещающих учебу с работой – четыре часа; 

 инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

5.9. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна 

превышать четырех часов в день. 

5.10. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.10.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы 

(смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 
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учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к 

сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих 

случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии 

либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, 

нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, 

освещения, канализации, транспорта, связи; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

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

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

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

населения или его части. 

5.10.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также иные условия применения 

данного режима, устанавливаются Положением о ненормированном рабочем дне (приложение 2 к 

настоящим Правилам). 

5.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

5.12. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни (нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1–6 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); 

 отпуска. 

5.13. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

 перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 12:48 в течение рабочего дня; 

 два выходных дня - суббота, воскресенье; 

 нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 

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

5.14. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а 

также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

5.15. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по 

письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

 5.16. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

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

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

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

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения профсоюзной 

организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК 

РФ. 



5.18. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. К таким категориям относятся: 

 Работники в возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный 

день в удобное для них время (ст. 267 ТК РФ). 

 Женщина перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 

окончании отпуска по уходу за ребенком, независимо от стажа работы у данного работодателя (ст. 

260 ТК РФ). 

 Один из родителей (опекун, попечитель, приемный родитель), воспитывающий ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет (ст. 262_1 ТК РФ). 

 Работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, до достижения младшим 

из детей возраста четырнадцати лет (ст. 262_2 ТК РФ). Гарантии и льготы, предоставляемые 

женщинам в связи с материнством, в том числе на предоставление дополнительных отпусков, 

распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов (попечителей) 

несовершеннолетних, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом (ст. 264 ТК РФ). 

 Работник, который прервал отпуск по требованию работодателя (ст. 125 ТК).  

 Почетный донор России (ст. 23 Федерального закона от 20.07.2012 № 125-ФЗ). 

 Муж, у которого жена находится в декретном отпуске. Может использовать отпуск во время 

декретного отпуска жены (ч. 4 ст. 123 ТК). 

 Участники болевых действий или инвалиды войн (подп. 17 п. 1 ст. 14, ст. 16 Федерального закона 

от 12.01.1995 № 5-ФЗ). 

 Супруга военнослужащего. Может использовать отпуск одновременно с отпуском мужа (п. 11 ст. 

11 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ). 

 Герой Советского Союза, Герой России, полный кавалер ордена Славы (п. 3 ст. 8 Закона РФ от 

15.01.1993 № 4301-1). 

 Работники, которые перенесли лучевую болезнь и прочие заболевания, связанные с радиационным 

воздействием вследствие аварии на ЧАЭС, инвалиды и участники ликвидации катастрофы (подп. 1 

ч. 3 ст. 15 Федерального закона от 15.05.1991 № 1244-1). 

 Герои Социалистического труда и полные кавалеры ордена Трудовой Славы (ст. 6 Федерального 

закона от 09.01.1997 № 5-ФЗ).  

 Лица, работающие по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются 

одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не 

отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

5.19. Учреждение с учетом своих производственных и финансовых возможностей может 

самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска для работников (ч.2 ст. 116 ТК РФ). 

5.20. Порядок предоставления отпусков работникам Учреждения устанавливается Положением об 

отпусках, которое утверждается приказом директора учреждения с учетом мотивированного мнения 

профсоюзной организации. 

5.21. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

5.22. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в 

письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

5.23. 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. 

 

6. Взыскания и поощрения  

 6.1. В учреждении запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или 

дисциплину. К таким действиям относятся: 

 отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к работе, вопросам; 

 распространение в учреждении изданий, листовок и вывешивание материалов без соответствующего 

разрешения; 

 привод в учреждение посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте, вынос  имущества 

учреждения без разрешения директора; 



 использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для получения телефонных 

сообщений и ответа на них), использование в личных целях компьютеров и другой техники и 

оборудования без разрешения руководства; 

 несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководителем учреждения; 

 оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом руководству. 

6.2. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем работодателя, в 

следующих случаях: 

 заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

 возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

 вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

 посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

 лабораторные обследования; 

 регулярное медицинское лечение; 

 экзамены профессионального характера; 

 досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-

мажор), необходимо сообщать руководству в день возникновения указанного события. 

 6.3. 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. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

6.4. 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. 

6.5. 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. 

6.6. 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. 

6.7. Приказ 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 под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

6.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию 

труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

6.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

6.10. 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. 

6.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.12. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

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

не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.13.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. 

6.14. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 

6.15. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются следующие 

виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

 объявление благодарности; 

 выплата надбавок/доплат; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 постановка в резерв для вертикальной ротации кадров. 

6.16. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального 

поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 

6.17. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в соответствии с положениями 

об оплате труда и премировании, утверждаемыми директором. 

6.18. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до сведения 

всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

 

7. Использование телефонов в рабочее время 

          7.1. Работникам учреждения для междугородних разговоров в производственных целях разрешается 

пользоваться телефонами, установленными в учреждении. 

         Счета за услуги связи за использование телефонов в производственных целях оплачиваются 

работодателем. 

           7.2. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен: 

а) использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон используется в 

случаях экстренной необходимости; 

б) заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. Длительность 

телефонного разговора не может превышать 5 минут, если это не звонок-конференция; 

в) использовать SMS-сообщения. 

 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

  8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих правил непосредственному руководителю и руководству работодателя. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими правилами. Указанные жалобы и предложения представляются в 

письменной форме. 

При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение 

производится в соответствии с Кодексом, федеральными законами, настоящими правилами, при этом 

стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем 

переговоров. 

В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 

производственных контактов, по вопросам, требующим решений руководства устанавливается следующая 

субординация:  работник обращается к руководителю структурного подразделения, а руководитель 

структурного подразделения - к директору учреждения. 

  8.2. Рабочие помещения должны быть освобождены до 18.00 часов. При наличии производственной 

необходимости в более позднем времени их освобождения - по разрешению руководства работодателя, 

если о такой необходимости было заявлено до 16.00 часов текущего дня. 

  Работник, первым пришедший утром в офис, должен снять помещение с охранной  сигнализации. 

Работник, уходящий последним из офиса, должен включить охранную сигнализацию. 

  Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и 

двери своего кабинета и выключить свет. 

  Работник, уходящий последним из офиса, проверяет все окна, двери и свет. 

 8.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, 

терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами и посетителями. 

  8.4. У работодателя устанавливается правило обращаться к руководству по имени и на «Вы». 



8.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны сохранять вне Учреждения в полной 

тайне всю информацию, которую им стало известно в связи с исполнением своих обязанностей, в особенности 

все, что касается персональных данных сотрудников Учреждения и получателей социальных услуг. 

 

9. Особенности организации труда работника, выполняющего трудовую функцию дистанционно 

 9.1. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение трудовой 

функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне 

места нахождения работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного структурного 

подразделения (включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, 

территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 

использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между 

работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети «Интернет», и сетей связи общего пользования. 

9.2. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в 

течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего 

шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 

функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

9.3. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно 

распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

с учетом особенностей, установленных настоящими Правилами. 

9.4. Работодатель вправе принять решение о распространении на взаимодействие с 

дистанционными работниками правил осуществления электронного документооборота. 

9.5. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие 

выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между 

работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными документами. 

9.6. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех рабочих 

дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику оформленный 

надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. 

9.7. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, 

предусмотренные п. 2.3. настоящих Правил, могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим 

на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано представить 

ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

9.8. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, впервые 

заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 

самостоятельно. 

9.9. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления им, в том 

числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

9.10. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к 

трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, а также при внесении изменений в эти 

договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена 

электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная 

подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 

неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством Российской 

Федерации об электронной подписи. 

9.11. В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 

осуществляться путем обмена электронными документами с использованием других видов электронной 

подписи или в иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 
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договором, дополнительным соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию 

факта получения работником и (или) работодателем документов в электронном виде. 

9.12. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем обмена 

электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в 

форме электронного документа подтверждение получения электронного документа от другой стороны в 

срок, определенный коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

9.13. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной форме  

подтверждение действий дистанционного работника и работодателя, связанных с предоставлением друг 

другу информации, осуществляется в порядке, определенном коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

9.14. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника 

локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, 

требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской 

Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в 

письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в 

письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между 

работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме, предусмотренной коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

9.15. В случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом работник вправе или обязан обратиться 

к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, 

дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, предусмотренной 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

9.16. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим образом 

копий документов, связанных с работой, работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

указанного заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по 

почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в 

заявлении работника. 

9.17. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному 

страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник 

направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением 

либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного 

медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, если указанная медицинская 

организация и работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену 

сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа. 

9.19. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением 

трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе по 

запросам работодателя, устанавливается коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

9.19. Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору может определяться режим рабочего времени дистанционного 

работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и (или) 

периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно. 

9.20. Если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного работника 

устанавливается таким работником по своему усмотрению. 

9.21. Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 



соглашением к трудовому договору могут быть определены условия и порядок вызова работодателем 

дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника по своей инициативе для 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте. 

9.22. Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу 

на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором в соответствии с настоящим Кодексом и 

иными актами, содержащими нормы трудового права. 

9.23. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков дистанционному 

работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществляется в порядке, 

предусмотренном главой 19 Трудового Кодекса. 

9.24. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее 

время. 

9.25. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для 

снижения ему заработной платы. 

9.26. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения им 

трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами. 

9.27. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах 

использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или арендованные им 

оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства. При этом 

работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему 

или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и размерах, 

которые определяются коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

9.28. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных работников в 

период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель осуществляет ознакомление 

дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 

рекомендованными или предоставленными работодателем. Другие обязанности работодателя по 

обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, установленные трудовым Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных работников 

в период выполнения ими трудовой функции дистанционно не распространяются, если иное не 

предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

9.29. Помимо иных оснований, предусмотренных трудовым кодексом, трудовой договор с 

дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период 

выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с 

работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд 

со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия 

работодателя и работника. 

9.30. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной основе, 

может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой функции, если это 

влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

9.31. В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником 

трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного 

приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

оформленную надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 



9.32. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 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 временно переведен по инициативе работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае 

принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления. 

9.33. Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает 

работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми 

для выполнения этим работником трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает 

дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает 

расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие расходы, 

связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости работодатель проводит 

обучение работника применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

9.34. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную работу, 

содержащий: 

 указание на обстоятельство (случай), послужившее основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

 список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

 срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем на 

период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу); 

 порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за счет 

средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 

принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их 

использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам других расходов, 

связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 

 порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу (в том 

числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение которых 

осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), порядок и 

способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что такие порядок и способ 

взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую 

информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной 

работе); 

 иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу. 

9.35. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с 

соответствующим локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение работником такого локального нормативного акта. 

9.36. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 

основаниям, предусмотренным настоящей статьей, внесение изменений в трудовой договор с работником 

не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику прежнюю 

работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

9.37. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на 

работника распространяются гарантии, предусмотренные настоящей главой для дистанционного 

работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств 



работодателя необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой 

работнику компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы. 

9.38. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя 

либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, 

считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого 

времени простоя согласно трудовому кодексу, если больший размер оплаты не предусмотрен 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 

  

10. Особенности 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 (ст. 351.7 ТК РФ) 

10.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного 

между работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной 

службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. 

10.2. Работодатель 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 пунктом 7 ст. 38  Федерального закона от 28 

марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное 

уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работник 

заключил соответствующий контракт. 

10.3. 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 настоящей 

статьей 351.7 ТК РФ. 

10.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место 

работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником срочный трудовой 

договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 

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. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника сохраняются 

социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала указанного периода 

(дополнительное страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, 

улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением 

случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

10.5. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник 

обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 



10.6. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с настоящей статьей 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в 

удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

10.7. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев ликвидации 

организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он был 

заключен на определенный срок. 

10.8. 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 пунктом 7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «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 пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ.  

10.9. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником военной службы 

по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или о дате окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

 

11. Особенности организации труда помощника по уходу 
            11.1.  Нормальная продолжительность рабочего времени помощника по уходу не может превышать 

40 часов в неделю (при суммированном учете рабочего времени - продолжительность рабочего времени за 

учетный период, исходя из нормального числа рабочих часов). 

             11.2. При установлении условий оплаты труда необходимо исходить из нагрузки. Допускается 

привлечение помощника по уходу для ухода менее, чем на одну ставку (например, для ухода за одним 

гражданином, нуждающимся в уходе). Ставка определяется исходя из продолжительности нормы на 

обслуживание (0,35 ставки - 13 часов, 0,7 ставки - 27 часов, 0,5 ставки - 20 часов). 

             11.3. Социальные услуги по уходу предоставляются помощниками по уходу гражданам, 

нуждающимся в уходе, ежедневно 7 дней в неделю, исходя из объема часов, установленных 

индивидуальной программой предоставления социальных услуг. Поставщик социальных услуг в целях 

соблюдения времени отдыха помощника по уходу в выходные дни, в периоды ежегодного отпуска, болезни 

обеспечивает замену другим помощником по уходу. В связи с этим применяется сменная работа и 

суммированный учет рабочего времени. 

             11.4. В случае когда уход за гражданином может быть осуществлен иным лицом, осуществляющим 

уход, из числа ближайшего окружения гражданина, в том числе в нерабочие праздничные дни, помощники 

по уходу к работе не привлекаются. 

             11.5. Учитывая особенности осуществления деятельности по предоставлению социальных услуг по 

уходу, психоэмоциональную нагрузку, помощники по уходу не привлекаются к сверхурочной работе. 

 

12. Заключительные положения 

12.1. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

12.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель руководствуются 

ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

12.3. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным комитетом) 

в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

  

 


