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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 
действующим законодательством, коллективным договором учреждения. Они 
ставят целью укрепление трудовой дисциплины, эффективную организацию труда, 
рациональное использование рабочего времени, определяют права и обязанности 
работников.
2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих у 
Работодателя на основании заключенных трудовых договоров (эффективных 
контрактов), за исключением положений, определяющих единый режим труда и 
отдыха - в отношении работников, которым в соответствии с трудовыми договорами 
(соглашениями к трудовым договорам) установлен отличающийся от единого режим 
труда и отдыха.
3. Правила внутреннего трудового распорядка предусматривают 
продолжительность рабочего дня, рабочей недели, порядок предоставления 
выходных дней, отгулов, ежегодных оплачиваемых отпусков, применение мер 
поощрения и дисциплинарных взысканий.
4. Возникающие разногласия между работниками и работодателем 
разрешаются в комиссии по трудовым спорам или суде.
5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 
работников учреждения.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ НА РАБОТУ

2.1. Основанием для приема на работу в учреждение служит трудовой договор 
(эффективный контракт), заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим 
письменным заявлением и предъявившим следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
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- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на условиях совместительства;
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- документы воинского учёта-для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний;
- индивидуальный идентификационный номер налогоплательщика (ИНН).
2.2. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат 
предварительной проверке ответственным за ведение кадрового делопроизводства.
2.3. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них 
сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей 
соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи 
запрашиваются письменные объяснения. До получения документального 
подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, 
процедура заключения трудового договора (эффективного контракта) 
приостанавливается.
2.4. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового 
договора (эффективного контракта), если:
2.4.1. Возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет.
2.4.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные 
медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), 
которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором 
(эффективным контрактом).
2.4.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о 
лишении права занимать определенные должности (заниматься определенной 
деятельностью) в соответствии с трудовым договором.
2.4.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление 
уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, 
исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в 
соответствии с трудовым договором (эффективным контрактом).
2.4.5. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании 
(квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в 
соответствии с трудовым договором (эффективным контрактом) работы требует 
таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно
правовым актом.
2.4.6. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого 
для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, 
права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на 
работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно 
выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).
2.5. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора 
(эффективного контракта) не выявлено лицо, поступающее на работу, и 
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Работодатель приступают к согласованию условий трудового договора 
(эффективного контракта).
2.6. После согласования условий трудового договора Работодатель обязан под 
роспись ознакомить лицо поступающее на работу, с локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью 
данного лица.
2.7. Трудовой договор (эффективный контракт) заключается в письменной форме, в 
двух экземплярах. Трудовой договор (эффективный контракт) вступает в силу со 
дня его подписания работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим 
договором (эффективным контрактом).
2.8. В трудовом договоре (эффективном контракте) должны быть указаны:
2.8.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, 

. удостоверяющем его личность.
2.8.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему 
идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).
2.8.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор 
(эффективный контракт), и основании, в силу которого он наделен 
соответствующими полномочиями.
2.8.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора (эффективного 
контракта).
2.8.5. Обязательные условия трудового договора (эффективного контракта). 
Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор (эффективный 
контракт) с согласия работника и Работодателя.
2.9. К числу обязательных условий трудового договора относятся:
2.9.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения 
поручаемой работы (трудовой функции).
2.9.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со 
штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации.

ъ 2.9.3. Условие о дате начала работы работником.
2.9.4. Условие о сроке действия трудового договора (эффективного контракта), 
заключаемого с работником на определенный период, и основаниях для заключения 
трудового договора на определенный срок в соответствии с федеральным 
законодательством.
2.9.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки 
или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных 
выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты.
2.9.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха.
2.9.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) 
опасными условиями труда - если работник принимается на работу в 
соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем 
месте).
2.9.8. Условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 
федеральным законодательством.
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2.10. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой договор 
(эффективный контракт) на основании соответствующих документов. При 
выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в дополнительном 
соглашении к трудовому договору (эффективному контракту), в дальнейшем 
рассматриваемым в качестве его неотъемлемой части.
2.11. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ Работодателя о приёме на работу объявляется работнику под роспись в 
трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
При приёме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором.
2.12. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника 
вносится соответствующая запись.
2.13. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех 
рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику 
надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на 
работу.
2.14. Изменение ранее определенных условий трудового договора 
(эффективного контракта) допускается на основании письменного соглашения 
сторон, которое вступает в действие с его даты подписания Работником и 
Работодателем и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части 
трудового договора (эффективного контракта).
2.15. Порядок проведения аттестации в учреждении устанавливается Положением 
об аттестации работников учреждении, в соответствии с нормами трудового 
законодательства. В случае несоответствия работника занимаемой должности или 
выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 
результатами аттестации, Работник может быть уволен по п.З ст.81 Трудового 
кодекса РФ.

3. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ 
С РАБОТНИКАМИ

3.1. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, определённые сторонами условия трудового 
договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 
Работодателя, за исключением изменения трудовой функции Работника.
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 
так же причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан 
уведомить Работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное 
не предусмотрено настоящим Кодексом.
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Если работник не согласен работать в новых условиях, то Работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему другую имеющуюся у Работодателя работу 
( как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, та и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 
работу), которую Работник может выполнять с учётом его состояния здоровья. При 
этом Работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 
требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.
При отсутствии указанной работы или отказе Работника от предложенной работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 
Трудового кодекса РФ.
3.2. Работодатель обязан отстранить от работы Работника, не прошедшего в 
установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
законодательством, и при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний к выполнению работы.
3.3. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на период 
времени до устранения обстоятельств, являвшихся основанием для отстранения от 
работы или недопущения к работе.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется.
3.4. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 
предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на 
другую имеющуюся работу (вакантную должность), не противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. При отказе Работника от перевода на другую работу, 
необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданном в 
установленном порядке, либо отсутствии в учреждении соответствующей работы 
(вакантной должности), трудовой договор прекращается на основании п. 8 ст. 77 
Трудового кодекса РФ.
3.5. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора (эффективного 
контракта) Работник вправе обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует 
прекращению трудового договора (эффективного контракта) по законным 
основаниям в срок, установленный предупреждением.
3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным федеральным законом, 
нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права, пунктом 
коллективного договора или трудового договора (эффективного контракта), 
заключенного с данным работником, Работнику предоставляются соответствующие 
гарантии и компенсации.
3.7. О прекращении трудового договора (эффективного контракта) Работодатель 
издает приказ по кадрам. Приказ о прекращении трудового договора (эффективного 
контракта) издается на основании документов, подтверждающих законность и 
обоснованность увольнения, и объявляется под роспись работнику не позднее даты 
его увольнения, за исключением случаев, когда работник отсутствует на работе по 
уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от Работодателя.
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3.8. На основании приказа о прекращении трудового договора (эффективного 
контракта) в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.
3.9. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех 
рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику 
надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с прекращением 
трудового договора (эффективного контракта), а также рекомендательное письмо к 
новому работодателю.
3.10. В последний день работы Работнику выдается под роспись надлежащим 
образом оформленная трудовая книжка. Выдача трудовой книжки может, в 
зависимости от обстоятельств увольнения, производиться иным законным образом.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА.

РАБОТНИК ИМЕЕТ ПРАВО на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного 
контракта) в порядке и на условиях, которые установлены действующим 
законодательством о труде, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (эффективным 
контрактом);
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами учреждения и безопасности труда и коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы;
- отдых, обеспечиваемый установленным нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени в предпраздничные дни, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда, требованиях охраны труда 
на рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 
в порядке, установленном действующим законодательством;
- объединения, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 
в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении в предусмотренных законодательством и коллективным 
договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора 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 федеральными законами;
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- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.
РАБОТНИК ОБЯЗАН:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором (эффективным контрактом);
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- работник обязан обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры
(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры
(обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 
трудовым законодательством. Уклонение (отказ Работника без уважительной 
причины) от прохождения периодических осмотров является нарушением трудовой 
дисциплины и влечет применение мер дисциплинарной ответственности (ст. 212, 
214 Трудового кодекса РФ,);
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- соблюдать профессионально-этический кодекс социального работника;
- незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю, 
о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя.

6 . ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

РАБОТОДАТЕЛЬ ИМЕЕТ ПРАВО:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры (эффективные контракты) с 
работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым кодексом, 
иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего распорядка;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
- принимать локальные нормативные акты.

РАБОТОДАТЕЛЬ ОБЯЗАН:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров (эффективных контрактов);
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- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором 
(эффективным контрактом);
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 
гигиены труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам равную плату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные Трудовым кодексом, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами (эффективными 
контрактами);
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 
их выполнением;
- своевременно выполнять предписание государственных и контрольных органов, 
уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 
правовых актов, содержавших нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов, 
содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и 
сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников в связи 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, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 
договорами (эффективными контрактами).

6.ЕДИНЫЙ РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА
Продолжительность рабочего времени составляет для женщин, работающих в 

сельской местности - 36 часов в неделю, для всех остальных работников - 40 часов 
в неделю.
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Продолжительность рабочего дня при пятидневной рабочей неделе составляет 
соответственно для женщин, работающих в сельской местности - 7 часов 20 минут, 
для остальных работников - 8 часов.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, сокращается на 1 час.

Начало работы с понедельника по пятницу с 8.00 часов, окончание работы в 
17.00 часов, для женщин, работающих в сельской местности - 16 часов 20 минут. 
Обеденный перерыв продолжительностью 1 час с 12.00 до 13.00 часов не 
включается в рабочее время. Выходные дни - суббота и воскресенье.
Нерабочими праздничными днями считаются:
1,2,3,4,5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник весны и труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.
ОТПУСКА

Всем работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 
работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных дней, для инвалидов - 30 
календарных дней.

Руководитель Бюджетного учреждения имеет право на дополнительный отпуск 
продолжительностью 14 календарных дней, связанный с ненормированным 
рабочим днем, согласно ст.119 Трудового кодекса РФ.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом не 
позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по семейным 
обстоятельствам и другим уважительным причинам по письменному заявлению 
работника, продолжительность которого определяется по соглашению между 
работником и работодателем.

7. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ

7.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде 
осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству 
непосредственного руководителя соответствующего работника.
7.2. О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам. На 
основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая 
запись.
7.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры 
поощрения:
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7.3.1. Объявление благодарности.
7.3.2. Награждение денежной премией.
7.3.3. Награждение Почетной грамотой.
7.3.4. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12- 
месячного срока с даты его объявления.

8. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащие исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 
1)замечание, 
2)выговор, 
3)увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
Федеральными законами, уставами и положениями и дисциплине. При наложении 
дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
8.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 
от работника письменное объяснение. Если по истечения двух рабочих дней 
указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт. Непредоставление Работником объяснения не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения представленного органа 
работников.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 
дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверка финансово
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки-позднее двух лет со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производств по 
уголовному делу.
8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание: 
-замечание, 
-выговор,
-строгий выговор,
-перевод на нижеоплачиваемую работу (должность) на срок до шести месяцев, 
-лишение надбавок (выплат) поощрительного характера на срок до шести месяцев, 
-увольнение.
8.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
Работнику под роспись в течении трёх рабочих дней со дня его издания, не считая 

24



времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомится 
с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.
8.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.
8.8. Если в течении года 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.

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. Правила вступают в силу со дня вступления в силу коллективного договора, 
приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 
коллективного договора.
10.2. Действие Правил в период, указанный в п. 10.1, распространяется на всех 
работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, 
длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой 
работы и иных обстоятельств.
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