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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ПОУ Шолоховская АШ РО ДОСААФ России РО 

I. Общие положения 

1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) ПОУ 

Шолоховская АШ РО ДОСААФ России (далее – Учреждение), устанавливают в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также регулируют иные вопросы, связанные с трудовыми 

отношениями в учреждении. 

2. Правила способствуют четкой организации рабочего дня, укреплению 

дисциплины труда, рациональному использованию рабочего времени и 

повышению результативности профессиональной трудовой деятельности. 

3. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники до 

подписания трудового договора. 

II. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

4. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу учреждения и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством; 

- принимать локальные нормативные акты. 

5. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать материальную заинтересованность работников в 

результатах их личного вклада в общие итоги работы; 

- обеспечить правильное применение действующих условий оплаты 

труда; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в установленные трудовым законодательством и настоящими 

Правилами сроки; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 



 
 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- организовать труд каждого работника в соответствии с его 

специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, 

своевременно до начала поручаемой работы ознакомить с установленным 

заданием; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

6. Иные права и обязанности работодателя могут быть предусмотрены 

законодательством Российской Федерации. 

Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, заинтересованности в 

развитии и укреплении деятельности учреждения. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством 

Российской Федерации, возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться и в частности: 

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе); 

- незаконного увольнения или перевода на другую работу; 

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о 

восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной формулировки причины увольнения; 

- других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Работодатель несет перед работником материальную 



 
 

ответственность, если в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия) его должностных лиц работнику причинен ущерб. 
 

III. Основные права, обязанности, ответственность работников 

7. Работники учреждения имеют право на: 

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

условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами и безопасности труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и 

нормативными правовыми актами учреждения; 

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

запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных 

и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 

установленном трудовым законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

8. Работники учреждения обязаны: 

- соблюдать настоящие Правила и иные нормативные правовые акты, 

относящиеся к трудовым функциям работника; 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока 

выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, 

воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 

обязанностей и соблюдать трудовую дисциплину; 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 



 
 

материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

- эффективно использовать транспортные средства, персональные 

компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально 

расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, 

бережно относиться к имуществу работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу 

служебного положения и составляющих служебную тайну, распространение 

которой может нанести вред Учреждению и/или его работникам; 

- знать и неуклонно соблюдать должностные инструкции, иные относящиеся 

к его трудовой деятельности правила и нормы; 

- своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения 

должностных лиц, сделанные в пределах их полномочий; 

- незамедлительно сообщить должностным лицам учреждения либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу сохранности имущества организации; 

- незамедлительно информировать сотрудников кадров и непосредственного 

руководителя о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых 

обязанностей посредствам личного сообщения или телефонной связи; 

- сообщать об изменении своих анкетных данных - фамилии, имени, 

отчества, места жительства, образовании, паспортных данных; 

- воздерживаться от действий, которые могут нанести ущерб интересам 

Учреждения, а также его деловой репутации; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

9. Работник привлекается к материальной, дисциплинарной и уголовной 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. Под прямым 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 или 

восстановление имущества. 

Работник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и 

за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным 

лицам. 



 
 

IV. Порядок приема и увольнения работников 

10. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. 

11. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу 

представляет, следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на 

работу впервые или на условиях совместительства; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- иные документы согласно требованиям законодательства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

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

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

12. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 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. 

Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По письменному требованию работника ему выдается 

надлежащим образом заверенная копия приказа. Размер оплаты труда 

указывается в заключаемом с работником трудовом договоре. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактического допущения работника к работе. 



 
 

13. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с работой по должности, условиями труда, режимом 

труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и 

обязанности; 

- ознакомить работника с правами и обязанностями по занимаемой 

должности, настоящими Правилами и иными нормативными правовыми актами, 

относящимися к трудовым функциям работника; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

государственную и коммерческую тайну, в случае если работник при выполнении 

своих должностных обязанностей допущен в установленном порядке к 

указанным сведениям, и об ответственности за их разглашение или передачу 

другим лицам; 

- проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и 

правилам по охране труда. 

14. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 

проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

15. 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; 

- в других случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

Работник отстраняется на весь период времени до устранения обстоятельств, 

явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения в 

отношении отдельных категорий работников не установлен законодательством 

Российской Федерации. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

17. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем законодательных и 



 
 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

18. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается. 

19. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 

три дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершении этой работы. 

Днем увольнения во всех случаях считается последний день работы 

работника. 

20. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

V. Рабочее время и время отдыха 

21. В соответствии с действующим законодательством для работников 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с 

двумя выходными днями (суббота, воскресенье). Начало ежедневной работы – 8 

часов 00 минут, окончание рабочего дня – 17 часов 00 минут. Продолжительность 

рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному 

дню, уменьшается на 1 час. Отдельным категориям сотрудников устанавливается 

сменный режим работы, который регулируется отдельными графиками. 

Перерыв для отдыха и питания для работников в период с 12 часов 00 минут 

до 13 часов 00 минут. 

В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается. 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=241620&l4197
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=241620&l4197


 
 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4 и 5 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; 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

22. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается в случаях и порядке, установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации ст. 152 

23. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников 

образовательного учреждения - не более 36 часов в неделю. Продолжительность 

рабочего времени педагогических работников включает преподавательскую 

(учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, 

предусмотренную квалификационными характеристиками по должностям. Норма часов 

педагогической и (или) преподавательской работы за ставку заработной платы педагогических 

работников установлена в астрономических часах. 

24. Для совместителей - оплата труда производится пропорционально 

отработанному времени. 

25. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, работодатель не допускает к 

работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день. 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

26. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который 

реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым начальником 

учреждения. 

27. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней, преподавательскому составу 56 

календарных дня. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 

месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

consultantplus://offline/ref%3D5DEB858D1CB7035CF291E5AA25D4056A69604D8C5B00299F2711619B6D54F61EFE5A974CA773E22Bx1a2J


 
 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число 

календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности 

работника при наличии больничного листа. Право на использование отпуска за 

первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его 

непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

28. Работникам предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые 

отпуска в случаях, порядке и условиях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

29. График отпусков составляется ежегодно за две недели до начала 

очередного календарного года и доводится до сведения всех работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

начальника. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

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. 

Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам ВОВ - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случая рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней. 



 
 

Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 
 

VI. Поощрения за успехи в работе 

30. На основании личного решения руководителя, либо по ходатайству 

непосредственного руководителя, за высокопрофессиональное выполнение 

трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения 

работникам: 

- объявление Благодарности; 

- награждение Грамотой; 

- выдача денежной премии; 

- награждение ценным подарком; 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

 

VII. Ответственность работников 

за совершение дисциплинарных проступков 

31. Работники учреждения несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника  возложенных на него трудовых обязанностей. 

32. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

33. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, 

нарушившему трудовую дисциплину, не выплачивается премия за выполнение 

производственных показателей полностью в течение календарного года со дня 

применения дисциплинарного взыскания к данному работнику, также ему не 

выплачивается вознаграждение по итогам работы за год, если только 

дисциплинарное взыскание не будет досрочно снято работодателем. 

34. При увольнении работника по инициативе работодателя за совершение 

дисциплинарного проступка премия по результатам работы за соответствующий 

период премирования и вознаграждение по итогам работы за год не 

выплачиваются. 

35. 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. 

36. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем 

непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня 

его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет 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. 

37. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

38. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

39. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

Государственной инспекции по труду или органами по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

40. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 
 

VIII. Формы, порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

41. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях). 

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

Заработная  плата  выплачивается  работнику,  как  правило,  в  месте 



 
 

выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником расчетный 

счет в банке на условиях, определенных трудовым договором. 

42. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 

исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом 

или трудовым договором. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 5-го и 20- 

го числа каждого месяца: 

- 20-го числа выплачивается первая часть заработной платы работника за 

текущий месяц в размере пропорционально отработанного времени от 

должностного оклада. 

- 5-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный 

расчет с работником. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Если размер среднего заработка, рассчитанный в соответствии с 

законодательством, оказывается меньше заработной платы, которую работник 

смог бы получить на своем рабочем месте, не отлучаясь в командировку, то 

работнику доплачивают до его фактического заработка. 
 

IX. Материальная ответственность сторон трудового договора 

43. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым 

Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

44. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

45. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при 

которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его 

взыскания с виновного работника. 

46. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

47. Полная материальная ответственность работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную 

ответственность  лишь  за  умышленное  причинение  ущерба,  за  ущерб, 



 
 

причиненный в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате совершения 

преступления или административного проступка. 

48. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю 

причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам 

имущества, заключаются с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет 

и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные 

ценности или иное имущество. 

Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться 

указанные договоры утверждаются в порядке, устанавливаемом Правительством 

Российской Федерации. 

49. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 

работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного 

ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки 

работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих 

специалистов. 

Истребование от работника объяснения в письменной форме для 

установления причины возникновения ущерба является обязательным. 

Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми 

материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом Российской Федерации. 

50. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником 

ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный 

заработок, то взыскание осуществляется в судебном порядке. 

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 

трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В 

этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о 

возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия 

или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 



 
 

X. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

51. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен закрыть окна и двери своего кабинета, обесточить электроприборы и 

выключить свет. 

52. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности 

и производственной санитарии установлен такой запрет; 

- вести длительные личные телефонные разговоры в течение рабочего дня; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях (в личных целях); 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

53. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость, тактичность как в отношениях между собой, 

так и в общении с посетителями. 

54. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники учреждения, включая вновь принимаемых на работу. 

Все работники учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в 

своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 



 
 

Лист ознакомления с 

Правилами внутреннего трудового распорядка 

сотрудников Организации. 
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