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хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 
договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся у работодателя (ст.67 ТК РФ). 

1.4. Условия трудового договора не могут ухудшать положение 
работника по сравнению с действующим законодательством, коллективным 
договором, соглашениями, которые распространяются на работодателя (ст.9 ТК 
РФ). 

1.5. Трудовые договоры с работниками заключаются преимущественно на 
неопределенный срок (ст.58 ТК РФ). 

1.6.  В случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ, может быть заключен 
трудовой договор на срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

1.7. Работник при поступлении на работу предъявляет (ст. 65 ТК РФ): 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 
исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 
законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

  В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов. 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 
помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 
ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

https://internet.garant.ru/#/document/72216836/entry/1105
https://internet.garant.ru/#/document/72738984/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/699/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17317313/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/73481105/entry/1400
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/2698277/number/2
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оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 
соответствии с трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется). 

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 системах обязательного пенсионного 
страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 
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 ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора 
лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 
деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 
работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 
трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 
иными нормативными правовыми актами 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 ТК РФ, 
иным федеральным законом информация. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 
если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 
трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 
данного работодателя по его письменному заявлению:  

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом,  
в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_377745/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_377745/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 
Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично в отдел кадров либо на электронную почту 
rci_istochnik@mtsr.krasnodar.ru. 

1.8. Все работники, поступающие на работу в учреждение, проходят 
обязательный медицинский осмотр.   

1.9. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 
в соответствии со ст. 70, 71 Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.9.1. При неудовлетворительном результате испытания расторжение 
трудового договора производится без учета мнения соответствующего 
профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

1.9.2. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 
считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 
договора допускается только на общих основаниях. 

1.9.3. Если в период испытания работник придет к выводу, что 
предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право 
расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме за три дня. 

1.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех 
месяцев, а для руководителей учреждения и их заместителей, главных 
бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или 
иных обособленных структурных подразделений учреждения - шести месяцев, 
если иное не установлено федеральным законом. 

1.11. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 
вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 
(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора (ст. 68 ТК РФ). 

1.12. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, 
не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

1.13. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 
том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 
сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в 
письменной форме (ст.72 ТК РФ). 

1.14. Перевод на другую работу допускается только с письменного 
согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй 
и третьей ст.72.2 Трудового кодекса Российской Федерации (ст.72.1 ТК РФ). 
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1.15. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в 
соответствии с медицинским заключением, с его письменного согласия 
работодатель обязан перевести на другую имеющуюся работу, не 
противопоказанную работнику по состоянию здоровья (ст.73 ТК РФ).  

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским 
заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех 
месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у 
работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь срок, указанный в 
медицинском заключении, отстранить работника от работы с сохранением 
места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральным законодательством, настоящим коллективным договором             
(ст.73 ТК РФ). 

1.16. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
Работодателя является для Работника основной (за исключением случаев, если 
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

1.17. Прекращение трудового договора производится по основаниям, 
установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и по основаниям, 
предусмотренным иными федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 
предупреждения – прекратить работу. По соглашению между работником и 
работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о 
прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 
случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 
невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним 
расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника 
работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 
документов, связанных с работой. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/6603
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работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 
период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 
работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 
работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой 
деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня 
работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении 
работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 
первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при 
увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 
продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 
беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По 
письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 
увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 
дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 
работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 
работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего 
сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 
работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 
наличии у работодателя). 

1.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 
считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 
отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 
этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 
право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на 
его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
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(пункт 1 части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации) 
либо сокращением численности или штата работников организации (пункт 2 
части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации) 
увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего 
месячного заработка. 

В случае, если длительность периода трудоустройства работника, 
уволенного в связи с ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 
81 ТК РФ) либо сокращением численности или штата работников организации 
(пункт 2 части первой статьи 81 ТК РФ), превышает один месяц, работодатель 
обязан выплатить ему средний месячный заработок за второй месяц со дня 
увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, 
приходящемуся на этот месяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости 
населения работодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с 
ликвидацией организации (пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ) либо 
сокращением численности или штата работников организации (пункт 2 части 
первой статьи 81 ТК РФ), средний месячный заработок за третий месяц со дня 
увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, 
приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение четырнадцати 
рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот орган и не был 
трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения. 

В случае, предусмотренном частью второй ст. 178 ТК РФ, уволенный 
работник вправе обратиться в письменной форме к работодателю за выплатой 
среднего месячного заработка за период трудоустройства в срок не позднее 
пятнадцати рабочих дней после окончания второго месяца со дня увольнения, а 
в случае, предусмотренном частью третьей ст. 178 ТК РФ, - после принятия 

решения органом службы занятости населения, но не позднее пятнадцати 
рабочих дней после окончания третьего месяца со дня увольнения. При 
обращении уволенного работника за указанными выплатами работодатель 
производит их не позднее пятнадцати календарных дней со дня обращения. 

Работодатель взамен выплат среднего месячного заработка за период 
трудоустройства (части вторая и третья статьи 81 Трудового Кодекса 
Российской Федерации) вправе выплатить работнику единовременную 
компенсацию в размере двукратного среднемесячного заработка. Если 
работнику уже была произведена выплата среднего месячного заработка за 
второй месяц со дня увольнения, единовременная компенсация выплачивается 
ему с зачетом указанной выплаты. 

При ликвидации организации выплаты среднего месячного заработка за 
период трудоустройства (части вторая и третья статьи 81 Трудового Кодекса 
Российской Федерации) и (или) выплата единовременной компенсации (часть 
пятая ст. 178 ТК РФ) должны быть произведены до завершения ликвидации 
организации в соответствии с гражданским законодательством. 

Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 
выплачивается работнику при расторжении трудового договора в связи с: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
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http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_400792/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst497
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− отказом работника от перевода на другую работу, необходимого 
ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя 
соответствующей работы (пункт 8 части первой статьи 77 Трудового Кодекса 
Российской Федерации); 

− призывом работника на военную службу или направлением его на 
заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой 
статьи 83 Трудового Кодекса Российской Федерации); 

− восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту 
работу (пункт 2 части первой статьи 83 Трудового Кодекса Российской 
Федерации); 

− отказом работника от перевода на работу в другую местность 
вместе с работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 Трудового Кодекса 
Российской Федерации); 

− признанием работника полностью неспособным к трудовой 
деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативно 
правовыми актами Российской Федерации (пункт 5 части первой статьи 83 
Трудового Кодекса Российской Федерации); 

− отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой 
статьи 77 Трудового Кодекса Российской Федерации). 

Трудовым договором или коллективным договором могут 
предусматриваться другие случаи выплаты выходных пособий, а также 
устанавливаться повышенные размеры выходных пособий и (или) 
единовременной компенсации, предусмотренной частью пятой 178 статьи ТК 
РФ, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом 
Российской Федерации. 

1.19.  При проведении мероприятий по сокращению численности или 
штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую 
имеющуюся работу (вакантную должность, соответствующую квалификации 
работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 
работу) которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 
численности или штата работников учреждения работники предупреждаются 
работодателем персонально и под подпись не менее чем за два месяца до 
увольнения.  

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть 
с ним трудовой договор до истечения срока, указанного в части второй  статьи 
180 ТК РФ, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего 
заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до 
истечения срока предупреждения об увольнении. 
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1.20. На время прохождения медицинского осмотра за работниками, 
обязанными в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации 
проходить такой осмотр, сохраняется средний заработок по месту работы. 

1.21. 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 
или войска национальной гвардии Российской Федерации регулируются            
ст. 351.7 ТК РФ. 
 

2. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
 

2.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 
- поощрять работников за добросовестный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 
2.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставить работнику 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; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки: 20 число текущего месяца за первую половину месяца и 5 число 
месяца следующего за отработанным месяцем, за вторую половину отработанного 
месяца (окончательный расчет) не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 
календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена; 
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- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков; 

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

- Выплата заработной платы: 20 числа текущего месяца за первую 
половину месяца и 5 числа месяца, следующего за отработанным месяцем, за 
вторую половину отработанного месяца (окончательный расчет). 

2.3. Работодатель несет ответственность перед работником в 
соответствии со статьями 232-237 Трудового кодекса Российской Федерации. 
 

3. Основные права, обязанности работника 
 

3.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав; 



36 

 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

- участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

3.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- не разглашать сведения, полученные в силу служебного положения, 
составляющие служебную тайну, распространение которой может нанести вред 
гражданам и учреждению; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества). 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник учреждения 
по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 
договором и должностной инструкцией. 

3.4. Работник несет материальную ответственность за ущерб, 
причиненный работодателю. Работник обязан возместить работодателю 
причиненный ему прямой действительный ущерб. Под прямым 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_64066/#dst100038
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действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в 
том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 
необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты 
на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, 
причиненного работником третьим лицам. 

 

4.Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная 
продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 
– суббота, воскресение. 

4.1.2. Время начала работы и окончания работы и перерывы для отдыха и 
питания устанавливается следующее: 

- начало работы с 8 час. 00 мин. и окончание в 17 час. 00 мин. 
продолжительность рабочего дня с понедельника по четверг — 8 часов 10 минут;  

- перерыв для отдыха и питания с 12 час. 00 мин.  до 12 час. 50 мин. 
Накануне выходных дней (пятница) продолжительность рабочего дня -                   

7 часов 20 минут: 

- начало работы с 8 час.00 мин. до 16 час. 00 мин. 
           - перерыв для отдыха и питания с 12 час. 00 мин.  до 12 час. 40 мин. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 

Технологический перерыв: с 10:00 часов до 10:15 часов и с 14:45 до 15:00 
часов, входит в рабочее время, не увеличивает его продолжительность и 
подлежит оплате как рабочее время (часть первая ст. 109 ТК РФ). 
 4.2. Отдельным категориям работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени (статья 92 Трудового кодекса 
Российской Федерации): 

для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 
неделю; 

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 
35 часов 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 или опасным условиям труда, - не более 36 
часов в неделю. 

4.2.1. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК 
РФ) (Приложение № 2). 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452984/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172
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4.2.2. В учреждении для педагогических работников установлена 
пятидневная рабочая неделя с общей продолжительностью рабочего времени 36 
часов, с двумя выходными (суббота, воскресенье).  

4.2.3. Время начала работы и окончания работы и перерывы для отдыха и 
питания устанавливается следующее: 

- начало работы с 8 час. 00 мин.  и окончание в 16 час. 12 мин. с 
продолжительностью рабочего дня с понедельника по четверг — 7 часов 12 
минут;  

- перерыв для отдыха и питания с 12 час. 00 мин.  до 13 час. 00 мин. 
Накануне выходных дней (пятница) продолжительность рабочего дня –                 

7 часов 12 минут; 
- начало работы с 8 час.00 мин. окончание работы 16 час. 00 мин.; 

           - перерыв для отдыха и питания с 12 час. 00 мин.  до 12 час. 48 мин. 
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ). 
Технологический перерыв: с 10:00 часов до 10:15 часов и с 14:45 до 15:00 

часов, входит в рабочее время, не увеличивает его продолжительность и 
подлежит оплате как рабочее время (часть первая ст. 109 ТК РФ). 

4.2.5. Для должности логопед устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 9 часов в неделю (Приложение 
№2). 

Устанавливается пятидневная рабочая неделя с общей 
продолжительностью рабочего времени 9 часов, с двумя выходными (суббота, 
воскресенье). 

Время начала и окончания работы и перерыв для отдыха и питания 
устанавливается следующее: 

-начало работы с 09.00 и окончание в 10.48 с продолжительностью 
рабочего времени с понедельника по пятницу – 1 час 48 минут; 

-учитывая, что продолжительность рабочего времени составляет менее 
четырех часов, обеденный перерыв сотруднику не предоставляется (ст. 108 ТК 
РФ). 

Сотруднику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 56 календарных дня. 

4.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ) Минимальная 
продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска –            

28 календарных дней (ст.115 ТК РФ), для работающих инвалидов – 30 

календарных дней (ст. 115 ТК РФ), для работников в возрасте до восемнадцати 
лет – 31 календарный день (ст. 267 ТК РФ), педагогическим работникам – 56 

календарных дня. 
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 
позднее чем за две недели до наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ). 
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В соответствии с действующим законодательством работнику может 
предоставляться отпуск без сохранения заработной платы. 

4.4. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 
быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 
случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 
считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 
отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора.   В 
этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 
право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на 
его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

4.5. Нарушение трудовой дисциплины не допускается.  
Сотрудникам запрещается: 
         - отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 
         - вести неслужебные переговоры по служебному телефону. 
         - ненадлежащее исполнение должностной инструкции; 
         - разглашать конфиденциальную информацию.  
         4.6. В учреждении устанавливаются единые правила: 
         - каждая минута рабочего времени используются рационально. 
         - все работники вырабатывают спокойный сдержанный тон; 

              - важное место в работе занимают высокие профессиональные качества, 
которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, 

средств обучения.» 
 

5. Поощрения за успехи и достижения в работе 
  

5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 
обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 
безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 
- награждение Почетной грамотой; 
- представление к награждению ведомственными и государственными 

наградами;  
- выдача премии; 
- памятный подарок. 
5.2. Поощрения применяются администрацией по согласованию или 

совместно с выборным профсоюзным органом учреждения. 
5.3. Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения 

всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника (в случае ее 
ведения) в установленном порядке. 

5.4. Другие виды поощрений работников за труд определяются в 
соответствии с положением «О материальном стимулировании труда». 
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6. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 
 

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
6.2. 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. Не предоставление работником объяснения 
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

6.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. 

6.4. 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. 

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 
или профсоюзного комитета. 

 6.6. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 
поощрения, указанные в разделе 6 «Положения о материальном 
стимулировании работников государственного казенного учреждения 
социального обслуживания Краснодарского края Мостовский комплексный 
центр реабилитации инвалидов» утвержденного приказом № 150-л от 
29.12.2023 года, к работнику не применяются.  

6.7. Правила внутреннего распорядка работы государственного казенного 
учреждения социального обслуживания Краснодарского края «Мостовский 
комплексный центр реабилитации инвалидов» являются едиными и обязательными 
для исполнения всеми сотрудниками учреждения без исключения. Контроль за 
соблюдением правил возложен на администрацию и профсоюзную организацию 
учреждения. 
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