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Правила внутреннего трудового распорядка   

ГАУСО «РЦДПОВ в Лаишевском муниципальном районе» 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными 

нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений и 

регламентируют 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 

работников в учреждении (далее - работодатель). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать 

организацию работы всего коллектива работников, способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, организация труда, рациональному 

использованию рабочего времени, созданию благоприятных условий труда 

для работников. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

руководителем учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета и 

являются обязательными для выполнения всеми сотрудниками учреждения. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работника 

2.1.  Прием на работу в учреждение производится на основании 

заключенного трудового договора. Трудовой договор составляется в двух 

экземплярах. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

учреждение, представляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 



- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

При поступлении на работу впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

учреждением (статья 65 ТК РФ). 

2.3. Лицо, поступающее на работу в учреждение, заключает письменный 

трудовой договор на неопределенный срок или на определенный срок - не 

более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен 

ТК РФ и иными федеральными законами (статья 58 ТК РФ). 

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. 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие 
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об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми 

согласно законодательству Российской Федерации работодатель имеет право 

заключать письменные договоры о полной индивидуальной материальной 

ответственности, в трудовом договоре предусматривается соответствующее 

условие. 

Прием на работу оформляется приказом учреждения, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

выдает ему надлежаще заверенную копию приказа. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

работодателя или его уполномоченного на это 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. 

Запрещается допускать работника к работе без ведома или поручения 

работодателя либо его уполномоченного представителя. 

При поступлении работника на работу (до подписания трудового 

договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с 

Правилами и иными локальными нормативными актами учреждения, 

связанными с трудовой деятельностью. 

На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 

работу, проработавших у работодателя свыше пяти дней, оформляются и 

ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством. 

2.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника. 

Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором без письменного согласия 

работника, в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 



Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником).                                         

Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным 

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 

подписанный работодателем или его уполномоченным представителем, 

объявляется работнику под роспись. 

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 

трудового законодательства Российской Федерации и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, условий соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 

заявлении работника. 

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 и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. 

При принятии решения об увольнении работников, являющихся 

членами профсоюза, увольнение производится с учетом мотивированного 

мнения профсоюза. 



Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

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

действие трудового договора продолжается.  

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три календарных дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

- ликвидации учреждения; 

- сокращения численности или штата работников учреждения; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации; 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей 

(прогула; появления работника на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; разглашения охраняемой 

законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого работника; совершения работником, выполняющим воспитательные 

функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы). 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

учреждения. 



С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

3. Основные права и обязанности работника 

3.1. Работник учреждения имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены трудовым законодательством Российской 

Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 

нормативным требованиям охраны 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, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- 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 ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда; 

- обязательное социальное страхование; 

- защиту персональных данных, хранящихся у работодателя и иные 

права в соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими трудовую деятельность работника; 

-  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; 

- 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); 

- соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные 

нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, 

локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров и 

настоящие Правила. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. 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 (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, иными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. 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; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, 

трудовым договором и Правилами;  

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- организовать труд каждого работника в соответствии с его 

специальностью и квалификацией, закреплять за работником рабочее место; 



- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- 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, другими 

федеральными и республиканскими законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

- обеспечивать получение работниками дополнительного 

профессионального образования; 

- соблюдать требования законодательства при обработке (хранении) 

персональных данных работников; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

5.  Рабочее время и время отдыха 

5.1. В соответствии с трудовым законодательством  для руководящих 

работников, работников из числа административно-хозяйственного и 

обслуживающего персонала учреждения устанавливается пятидневная 

рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье).  

Начало ежедневной работы - 08 часов 00 минут, окончание рабочего дня 

- 17 часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания устанавливается в период 

с 12.00 до 13.00 часов, для поваров и кухонного работника – обед с 13.00. до 

14.00. часов, используется работниками по их усмотрению и в рабочее время 

не включается. 

Для педагогических работников учреждения в соответствии с Приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014г.  

№ 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемо  в трудовом договоре» в зависимости от 



должности и (или) специальности устанавливается следующая 

продолжительность рабочего времени: 

Педагог-психолог, социальный педагог – 36 часов в неделю; 

Логопед – 18 часов в неделю; 

Музыкальный руководитель – 24 часа в неделю; 

Воспитатель – 25 часов в неделю. 

Для воспитателей устанавливается сменный режим работы по 

скользящему графику.  

Для логопедов начало ежедневной работы - 08 часов 00 минут, 

окончание рабочего дня - 11 часов 36 минут.   

Для воспитателей, логопедов, музыкального работника перерыв для 

отдыха и питания не предоставляется.  

Для педагогов-психологов, социального педагога начало ежедневной 

работы - 08 часов 00 минут, окончание рабочего дня - 16 часов 12 минут. 

Перерыв для отдыха и питания устанавливается в период с 12.00 до 13.00 

часов, используется работниками по их усмотрению и в рабочее время не 

включается. 

Для медицинских работников учреждения в соответствии с 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2003г.        

№ 101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в 

зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности» 

устанавливается медицинским работникам (врач, средний и младший 

медицинский персонал) устанавливается продолжительность рабочего 

времени – 36 часов в неделю. 

Начало ежедневной работы медицинских работников - 08 часов 00 

минут, окончание рабочего дня - 16 часов 12 минут. Перерыв для отдыха и 

питания устанавливается в период с 12.00 до 13.00 часов, используется 

работниками по их усмотрению и в рабочее время не включается. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

работников, являющихся инвалидами I или II группы - 35 часов в неделю. 

Для отдельных категорий работников (медицинские сестры, работающие 

в выходные, праздничные дни и в ночное время, младшие воспитатели, 

повара, сторожа) устанавливается сменный режим работы по скользящему 

графику. Для этих категорий работников осуществляется суммированный 

учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (месяц) не превышала нормального числа рабочих часов.  



Графиками работы (сменности) устанавливается время начала, 

окончания и продолжительность ежедневной работы (смены), время 

перерывов для отдыха и питания работников. График работы (сменности) 

утверждается работодателем по согласованию с Председателем 

профсоюзного комитета учреждения. Графики сменности доводятся до 

сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в 

действие. 

На работах, где по ее условиям перерыв установить нельзя, работнику 

предоставляется возможность приема пищи в течение рабочей смены 

(медицинские сестры, работающие по графику сменности, младшие 

воспитатели и сторожа). 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

В случаях, когда в соответствии с решением Правительства РФ 

выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в 

этот день (бывший выходной) должна соответствовать продолжительности 

рабочего дня, на который перенесен выходной день. 

Работникам, для которых невозможно уменьшение продолжительности 

работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется 

предоставлением работнику дополнительного времени отдыха в другой день. 

Если при приеме на работу и в течение действия трудовых отношений 

работнику установлен иной режим рабочего времени и времени отдыха, то 

такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 

обязательных. 

В случае применения суммированного учета рабочего времени 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды, но не более одного года) не должна превышать нормального 

числа рабочих часов за учетный период для данной категории работников. 

Учетный период не может превышать один год, а для учета рабочего времени 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, - три месяца. Сверхурочные работы не должны превышать для 

каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в 

год. 

5.2. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и 

праздничные дни производится по распоряжению работодателя с 

письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного органа, 

кроме случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 



5.3. Привлечение работодателем работника к сверхурочным работам 

производится с письменного согласия работника, а в случаях, 

предусмотренных законодательством и с учетом мнения профкома в 

соответствии со ст. 99  ТК РФ. 

5.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней (ст. 114, 115 ТК РФ). 

Работникам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью: 

- 28 календарных дней - педагогическим работникам, 

предоставляющим социально-педагогические услуги: заведующему 

отделением, инструктору по труду, учителю-логопеду (логопеду), 

воспитателю, социальному педагогу, педагогу-психологу, музыкальному 

руководителю в соответствии с Распоряжением Кабинета Министров 

Республики Татарстан от 30.12.2015г. № 3198-р «О перечне государственных 

организаций социального обслуживания Республики Татарстан, 

подведомственных Министерству труда, занятости и социальной защиты 

Республики Татарстан, работникам которых в соответствии с локальными 

актами организаций могут быть установлены ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска»: 

- 14 календарных дней – няням в соответствии с Постановлением 

Кабинета Министров Республики Татарстан от 10.06.2016г. № 391 «Об 

оказании дополнительной поддержки работникам государственных 

организаций социального обслуживания»; 

- 7 календарных дней – работникам, условия труда на рабочих местах 

которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 

вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени (статья 117 ТК РФ); 

- 30 календарных дней работающим инвалидам в соответствии с 

Федеральным законом от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации». 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые 

отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. 
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По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

5.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.   

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв 

из оплачиваемого отпуска производится с согласия работника в случаях, 

предусмотренных ст. 124, 125 ТК РФ.                         

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. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 

нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 

5.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. 

6.   Оплата труда 

6.1. Заработная плата выплачивается работникам не реже, чем каждые 

полмесяца: 22 числа текущего месяца – срок выплаты зарплаты за работу в 

первую половину месяца, 7 числа следующего месяца – срок выплаты 

зарплаты за вторую половину месяца.   

Если дата перечисления денежных средств совпадает с праздничным 

или выходным днем, то работодатель перечисляет заработную плату 

сотрудникам накануне этого дня. 

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

Работодатель осуществляет выплату заработной платы сотрудникам 

учреждения, с их письменного согласия  путем перечисления сумм на 

банковские карты «Мир», оформленные в рамках зарплатного проекта. 

6.2. При выплате заработной платы каждому работнику выдается 

расчетный листок, в котором содержится информация о составных частях 

заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, о 



размерах иных сумм, начисленных работнику, о размерах и об основаниях 

произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

7.   Поощрения работника 

7.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, продолжительную и безупречную работу в учреждении, 

выполнение заданий особой важности и сложности и другие успехи в труде 

Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выплата денежной премии. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными значками и присвоению почетных званий 

и др.  

7.3. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся до 

сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное 

применение нескольких видов поощрений. 

8. Ответственность сторон 

8.1. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 

результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными 

законами (статья 233 ТК РФ). Каждая из сторон трудового договора обязана 

доказать размер причиненного ей ущерба. 

Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами (статья 232 Трудового кодекса). 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб.  

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом или иными федеральными законами (статья 241 

Трудового кодекса). 



8.2. Работник несет ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение им 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

За совершение работником дисциплинарного проступка работодатель 

применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

трудовым законодательством. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за: 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

- прогул, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

- появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 



производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- представление работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора. 

До принятия дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания.  

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 

профсоюза. 

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. 

Дисциплинарное взыскание оформляется приказом директора 

учреждения по представлению непосредственного руководителя работника. 

К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 

подтверждающие факт дисциплинарного проступка и виновность 

конкретного работника.  

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. 

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. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

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 профсоюза. 

8.3. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства, 

содержащих нормы трудового права, привлекается к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами, а также привлекается к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами (статья 419 ТК РФ). 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая 

обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения 

в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

Российской Федерации формулировки причины увольнения работника. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 

ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба (статья 

235 ТК РФ). 

При согласии работника ущерб, причиненный имуществу работника, 

может быть возмещен в натуре. 

Заявление работника о возмещении ущерба, причиненного имуществу 

работника, направляется им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть 



поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 

решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок 

работник имеет право обратиться в суд. 

При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить 

их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального 

банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм (статья 236 ТК РФ). 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

9. Заключительные положения 

9.1. При решении вопросов, не урегулированных настоящими 

Правилами, работники и работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и Республики Татарстан в сфере трудового законодательства. 

9.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 

__________________________________________ 


