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ПРЕДИСЛОВИЕ
Совместный труд лиц, работающих по трудовому дого-

вору, предполагает создание определенного правового рас-
порядка, в условиях которого работниками должны выпол-
няться трудовые  функции.

 Внутренний трудовой распорядок – это правопорядок в 
сфере труда, действующий у конкретного работодателя.

 Основные его задачи :
• укрепление трудовой дисциплины;
• эффективная организация труда;
• обеспечение высокого качества производительности 

труда работников;
• урегулирование поведения всех членов коллектива, 

подчинение их действий единой цели трудового процесса 
с учётом условий производства и специфики организации 
труда у конкретного работодателя.

Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка 
(далее – Правил) обеспечивает координацию во взаимоот-
ношениях между работниками и работодателем, а также 
между самими работниками. Правила внутреннего трудово-
го распорядка – локальный акт, который обязательно долж-
на иметь любая организация.

Нормативно-правовая база для разработки правил вну-
треннего трудового распорядка  включает: 

Трудовой кодекс РФ – ФЗ РФ № 197 от 30.12.2001 (далее 
ТК РФ); 

Гражданский кодекс РФ; 
Типовые правила внутреннего трудового распорядка для 

рабочих и служащих предприятий, учреждений, организа-
ций, утвержденные Постановлением Госкомтруда СССР по 
согласованию с ВЦСПС 20.07.1984 (типовые правила уста-
рели, но в них есть рациональные моменты); 

Устав  (положение) организации.
ТК РФ (статья 189) дает определение понятию дисципли-

ны труда – обязательное для всех работников подчинение 
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правилам поведения, определенным в соответствии с Ко-
дексом. Правила внутреннего трудового распорядка органи-
зации, как правило, являются приложением к коллективно-
му договору.

 При составлении правил внутреннего трудового распо-
рядка рекомендуется принимать во внимание требования к 
оформлению документов, установленные Государственным 
стандартом  РФ ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные си-
стемы документации. «Унифицированная система органи-
зационно-распорядительной документации. Требования 
к оформлению документов».  ГОСТ Р 6.30-2003 принят и 
введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 
03.03.2003г. № 65-ст и распространяется на организацион-
но-распорядительные документы, включенные в ОК 011-93 
«Общероссийский классификатор управленческой доку-
ментации» (ОКУД) (класс 0200000). Правила внутреннего 
трудового распорядка относятся к классу 02000000 и имеют 
кодовое обозначение 0252131.

 ТК РФ (статья 190)  предусматривает порядок утвержде-
ния правил внутреннего трудового распорядка. Правила 
внутреннего трудового распорядка организации утвержда-
ются работодателем с учетом мнения представительного ор-
гана работников, определенного статьей 372 Трудового ко-
декса РФ. Работодатель перед принятием решения направ-
ляет проект локального нормативного акта и обоснование 
по нему в выборный орган первичной профсоюзной орга-
низации, представляющий интересы всех или большинства 
работников. Выборный орган первичной профсоюзной ор-
ганизации не позднее пяти рабочих дней со дня получения 
проекта локального нормативного акта направляет работо-
дателю мотивированное мнение по проекту в письменной 
форме. В случае несогласия профсоюза с проектом локаль-
ного нормативного акта в течение трех дней после полу-
чения решения проводятся дополнительные консультации. 
При разногласии оформляются протоколы, работодатель 
имеет право принять локальный нормативный акт, который 



может быть обжалован профсоюзом в инспекции по труду 
или в суде. Государственная инспекция по труду при полу-
чении заявления профсоюза обязана в течение месяца про-
вести проверку, в случае нарушения выдать предписание 
об отмене локального нормативного акта, обязательное для 
исполнения.

Кроме этого, в статье 8 ТК РФ сказано, что «в случаях, 
предусмотренных настоящим Кодексом, другими федераль-
ными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, коллективным договором, согла-
шениями, работодатель при принятии локальных норма-
тивных актов учитывает мнение представительного органа 
работников (при наличии такого представительного орга-
на). Коллективным договором, соглашениями может быть 
предусмотрено принятие локальных нормативных актов по 
согласованию с представительным органом работников.

Нормы локальных нормативных актов, ухудшающие по-
ложение работников по сравнению с установленным трудо-
вым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллектив-
ным договором, соглашениями, а также локальные нор-
мативные акты, принятые без соблюдения установленно-
го статьей 372 настоящего Кодекса порядка учета мнения 
представительного органа работников, не подлежат приме-
нению».



7

АЛГОРИТМ РАЗРАБОТКИ  
ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Издание приказа о разработке правил внутреннего тру-
дового распорядка, в котором прописывается ответственное 
лицо (или комиссия по разработке).

2. Определение в приказе должностного лица, на которое 
возлагается обязанность по формированию представителей 
со стороны работников организации (например, путем об-
щего собрания работников и голосования за кандидатуры 
или  решения выборного органа первичной профсоюзной 
организации). Установление срока, к которому представите-
ли должны быть выбраны.

3. Установление срока разработки   Правил в составе ко-
миссии от работодателя и представителей от работников ор-
ганизации.

4. Все указанные в приказе должностные лица расписы-
ваются под ним и приступают к его исполнению.

Особое внимание обратим на ст. 8 ТК РФ. «Локальные 
нормативные акты, ухудшающие положение работников по 
сравнению с трудовым законодательством, коллективным 
договором, соглашениями либо принятые без соблюдения 
предусмотренного Трудовым Кодексом порядка учета мне-
ния представительного органа работников, являются недей-
ствительными».

 В Трудовом кодексе РФ ряд статей рассматривают нор-
мы, которые должны быть отражены в Правилах внутрен-
него трудового распорядка, другие предоставляют выбор: 
указанные нормы отразить в Правилах или коллективном 
договоре. Работодатель сам делает выбор, но, учитывая, что 
не во всех организациях есть коллективный договор, а Пра-
вила  должны быть в каждой организации, лучше все вопро-
сы прописать в Правилах внутреннего распорядка.

Например, в ТК РФ (статья 57) в определении понятия 
трудового договора подчеркивается, что работник обязуется 
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соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, дей-
ствующие у данного работодателя. 

В  ТК РФ (статье 68) записано: «При приеме на работу 
(до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутренне-
го трудового распорядка».

 Ряд работников организаций работает на условиях не-
нормированного рабочего дня, и статья 101 ТК РФ отмечает 
«Ненормированный рабочий день – особый режим работы, 
в соответствии с которым отдельные работники могут по 
распоряжению работодателя при необходимости эпизоди-
чески привлекаться к выполнению своих трудовых функ-
ций за пределами нормальной продолжительности рабочего 
времени. Перечень должностей работников с ненормиро-
ванным рабочим днем устанавливается коллективным дого-
вором, соглашением или правилами внутреннего трудового 
распорядка организации.

 В ТК РФ  (статья 104) отмечает, что «В организаци-
ях или при выполнении отдельных видов работ, где по 
условиям производства (работы) не может быть соблю-
дена установленная для данной категории работников 
ежедневная или еженедельная продолжительность ра-
бочего времени, допускается введение суммированного 
учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 
рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 
другие) не превышала нормального числа рабочих часов. 
Учетный период не может превышать один год. Порядок 
введения суммированного учета рабочего времени уста-
навливается правилами внутреннего трудового распоряд-
ка организации». 

В соответствии со статьей 108 ТК РФ в течение рабоче-
го дня (смены) работнику должен быть предоставлен пере-
рыв для отдыха и питания продолжительностью не более 
двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время 
не включается. Время предоставления перерыва и его кон-
кретная продолжительность устанавливаются правилами 
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внутреннего трудового распорядка организации или по со-
глашению между работником и работодателем. На работах, 
где по условиям производства (работы) предоставление 
перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель 
обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема 
пищи в рабочее время. Перечень таких работ, а также ме-
ста для отдыха и приема пищи устанавливаются правилами 
внутреннего трудового распорядка организации.

Статья 109 ТК РФ предусматривает на отдельных видах 
работ предоставление работникам в течение рабочего вре-
мени специальных перерывов, обусловленных технологи-
ей и организацией производства и труда. Виды этих работ, 
продолжительность и порядок предоставления таких пере-
рывов устанавливаются правилами внутреннего трудового 
распорядка. 

По статье 111 ТК РФ общим выходным днем является 
воскресенье. Второй выходной день при пятидневной рабо-
чей неделе устанавливается коллективным договором или 
правилами внутреннего трудового распорядка. У работо-
дателей, приостановка работы у которых в выходные дни 
невозможна по производственно-техническим организаци-
онным условиям, выходные дни предоставляются в разные 
дни недели поочередно каждой группе работников согласно 
правилам внутреннего трудового распорядка. 

В соответствии во статьей  116 ТК РФ работодатели с 
учетом своих производственных и финансовых возможно-
стей могут самостоятельно устанавливать дополнительные 
отпуска для работников. Порядок и условия предоставления 
этих отпусков определяются коллективным договором или 
локальными нормативными актами, которые принимаются 
с учетом мнения выборного органа первичной профсоюз-
ной организации.

Статья 119 ТК РФ «Работникам с ненормированным 
рабочим днем предоставляется ежегодный оплачивае-
мый отпуск, продолжительность которого определяется 
коллективным договором или правилами внутреннего 



трудового распорядка и не может быть менее трех кален-
дарных дней». 

В соответствии со статьей 136 ТК РФ «Заработная плата 
выплачивается в день, установленный правилами внутрен-
него трудового распорядка, коллективным договором, тру-
довым договором» и др.

В Трудовом кодексе более 50 статей дают работодателю 
право выбора, где разместить нормы права: в Правилах вну-
треннего распорядка, коллективном договоре, локальном 
акте организации.  Учитывая , что не все организации могут 
иметь коллективный договор, а Правила обязаны иметь все 
организации, рекомендуется размещать нормы в Правилах, 
и работник при приеме на работу расписывается об озна-
комлении с Правилами.
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СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ  
ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Чтобы правильно составить правила внутреннего тру-
дового распорядка, необходимо прежде всего определить 
их структуру и содержание. В соответствии со статьей 189 
ТР РФ можно предложить следующую структуру Правил:

• Общие положения;
• Порядок приема, перевода и увольнения работников;
• Основные права, обязанности и ответственность сто-

рон трудового договора;
• Рабочее время и время отдыха;
• Поощрение за успехи в работе;
• Трудовая дисциплина и ответственность за ее нару-

шения;
• Охрана труда и производственная санитария.

Правила должны распространяться на всех работников 
предприятия (статьи 15, 56 ТК РФ).

Некоторые авторы рекомендуют, чтобы правила вну-
треннего трудового распорядка не превратились в трудно-
читаемый «талмуд», не нужно в них переписывать все по-
ложения Трудового кодекса РФ. Слишком большой объем 
информации, содержащийся в Правилах, может превра-
тить этот внутренний документ организации в малоинте-
ресный и практически неиспользуемый по назначению. И 
предлагают не вдаваться в детали тех положений, кото-
рые и так уже закреплены ТК РФ и другими нормативны-
ми актами.

Считаем это не совсем правильным, так как нет доку-
мента, который бы обязывал работника знать Трудовой 
кодекс РФ, а нормы, изложенные в Правилах внутрен-
него трудового распорядка, работник обязан знать и ис-
полнять, поэтому чем полнее будут прописаны нормы 
действующего законодательства со ссылкой на ТК РФ, 



тем более это обяжет работника их выполнять, а за невы-
полнение этих норм в организации работник может нести 
дисциплинарную и административную ответственность, 
так как при приеме на работу он ознакомился с ними под 
подпись.

Предлагаем Правила внутреннего трудового распоряд-
ка (примерные), которые разработаны с учетом замечаний 
проверяющих структур: инспекции по труду и Прокурату-
ры РФ, но которые необходимо доработать с учетом особен-
ностей и специфики самой организации, включая перечень 
должностей организации, режимы работы, места для прие-
ма пищи и т.д.

Правила обычно вывешивают на доску объявлений или 
на видном месте в отделах, цехах, лабораториях и других 
подразделениях, чтобы с ними мог ознакомиться каждый 
работник.



Учтено мнение:
выборного органа первичной
профсоюзной организации  
(протокол  от  «___»  _____________20__г. № ___ )

Председатель
выборного органа первичной
профсоюзной организации 
_______________  ______________________
       (подпись)                        (Ф.И.О.) 

Приложение № ___
к коллективному договору
________________________
от «___» _____________ 20__ г.

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель _______________

_____________  __________________
       (подпись)               (Ф.И.О.) 

«___» ______________20__ г.

                                                                      
                                             

ПРИМЕРНЫЕ ПРАВИЛА  
ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ОРГАНИЗАЦИИ
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распо-

рядка разработаны в соответствии с Конституцией Россий-
ской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федера-
ции (далее – ТК РФ), другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 
Правила) – локальный нормативный акт, регламентирующий 
в соответствии с ТК РФ 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 иные вопросы регули-
рования трудовых отношений у данного работодателя.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению 
трудовой дисциплины, эффективной организации труда, ра-
циональному использованию рабочего времени, созданию 
условий для достижения высокого качества труда, обеспе-
чению безопасных условий и охраны труда.

1.4. В настоящих Правилах используются следующие ос-
новные понятия:

дисциплина труда – обязательное для всех работников 
подчинение правилам поведения, определенным в соответ-
ствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллектив-
ным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами, трудовым договором;

представитель работодателя – руководитель организа-
ции или уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, 
другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и ины-
ми нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами органов 
местного самоуправления, уставом и локальными норма-
тивными актами организации;
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выборный орган первичной профсоюзной организации – 
представитель работников организации, наделенный в уста-
новленном трудовым законодательством порядке полномо-
чиями представлять интересы работников организации в 
социальном партнерстве; 

работник – физическое лицо, вступившее в трудовые от-
ношения с организацией;

работодатель – юридическое лицо (организация), всту-
пившее в трудовые отношения с работником.

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мне-
ния выборного органа первичной профсоюзной организа-
ции в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 
локальных нормативных актов.

Правила внутреннего трудового распорядка, как прави-
ло, являются приложением к коллективному договору (ст. 
190 ТК РФ).

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА,  
ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Порядок приема на работу: 
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем за-

ключения трудового договора о работе в данной организа-
ции.

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на не-
определенный срок. 

Заключение срочного трудового договора допускается, 
когда трудовые отношения не могут быть установлены на 
неопределенный срок с учетом характера предстоящей ра-
боты или условий ее выполнения по основаниям, предусмо-
тренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 
ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться 
по соглашению сторон трудового договора без учета харак-
тера предстоящей работы и условий ее выполнения.

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по со-
глашению сторон может быть предусмотрено условие об 
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испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
беременных женщин и женщин, имеющих детей в воз-

расте до полутора лет;
лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
лиц, окончивших имеющие государственную аккредита-

цию образовательные учреждения начального, среднего и 
высшего профессионального образования и впервые посту-
пающих на работу по полученной специальности в течение 
одного года со дня окончания образовательного учрежде-
ния;

лиц, избранных на выборную должность на оплачивае-
мую работу;

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от дру-
гого работодателя по согласованию между работодателями;

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух ме-
сяцев;

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором.

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, 
а для руководителя организации, его заместителей, главно-
го бухгалтера и его заместителя, руководителя структурного 
подразделения – не более шести месяцев.

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной фор-
ме и подписывается сторонами в двух экземплярах, один из 
которых хранится в организации, другой – у работника. 

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступа-
ющее на работу, предъявляет работодателю в соответствии 
со ст. 65 ТК РФ: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудо-

вой договор заключается впервые или работник поступает 
на работу на условиях совместительства;

страховое свидетельство государственного пенсионного 
страхования;
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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, требую-
щую специальных знаний или специальной подготовки.

2.1.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на 
работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, ины-
ми федеральными законами, указами Президента Россий-
ской Федерации и постановлениями Правительства Россий-
ской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

2.1.8. При заключении трудового договора впервые тру-
довая книжка и страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования оформляются работодателем (ч. 4 
ст. 65 ТК РФ).

2.1.9. Работники имеют право работать на условиях вну-
треннего и внешнего совместительства в порядке, пред-
усмотренном ТК РФ.

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом работода-
теля, изданным на основании заключенного трудового до-
говора. Содержание приказа работодателя должно соответ-
ствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня факти-
ческого начала работы. По требованию работника работо-
датель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 
указанного приказа.

2.1.11. 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 до-
говор в письменной форме не позднее трех рабочих дней 
со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 
ТК РФ).

2.1.12. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ве-
дет трудовые книжки на каждого работника, проработавше-
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го у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, 
а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и 
обеспечения ими работодателей устанавливаются норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации.

2.1.13. Трудовые книжки работников хранятся в органи-
зации. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся 
как документы строгой отчетности. 

2.1.14. С каждой записью, вносимой на основании при-
каза  в трудовую книжку о выполняемой работе, переводе 
на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 
обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной кар-
точке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 
книжку. 

Наименование должностей, профессий или специаль-
ностей и квалификационные требования к ним должны со-
ответствовать профессиональным стандартам или  наиме-
нованиям и требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, утверждаемых в установленном порядке, 
если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными зако-
нами с выполнением работ по определенным должностям, 
профессиям, специальностям связано предоставление ком-
пенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК 
РФ). 

2.1.15. При приеме на работу (до подписания трудового 
договора) работодатель обязан ознакомить работника под 
роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредствен-
но связанными с трудовой деятельностью работника, кол-
лективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

2.2. Гарантии при приеме на работу:
2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении 

трудового договора (ст. 64 ТК РФ).
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2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное огра-
ничение прав или установление прямых или косвенных 
преимуществ при заключении трудового договора в зави-
симости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 
происхождения, имущественного, социального и должност-
ного положения, возраста, места жительства (в том числе 
наличия или отсутствия регистрации по месту жительства 
или пребывания), а также других обстоятельств, не связан-
ных с деловыми качествами работников, не допускается, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральным за-
коном.

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового 
договора женщинам по мотивам, связанным с беременно-
стью или наличием детей.

Запрещается отказывать в заключении трудового догово-
ра работникам, приглашенным в письменной форме на ра-
боту в порядке перевода от другого работодателя, в течение 
одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заклю-
чении трудового договора, работодатель обязан сообщить 
причину отказа в письменной форме.

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может 
быть обжалован в суд.

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод 
на другую работу: 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий тру-
дового договора, в том числе перевод на другую работу, до-
пускается только по соглашению сторон трудового догово-
ра, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 
74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторо-
нами условий трудового договора заключается в письмен-
ной форме и оформляется дополнительным соглашением к 
трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора 
возможно по следующим основаниям:
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а) изменение определенных сторонами условий трудово-
го договора по причинам, связанным с изменением органи-
зационных или технологических условий труда;

б) перевод на другую работу (постоянное или временное 
изменение трудовой функции работника или структурного 
подразделения, в котором он работает).

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с измене-
нием организационных или технологических условий труда 
(изменения в технике и технологии производства, структур-
ная реорганизация производства, другие причины), опре-
деленные сторонами условия трудового договора не могут 
быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 
работодателя, за исключением изменения трудовой функ-
ции работника (ст. 74 ТК РФ).

К числу таких причин могут относиться:
реорганизация организации (слияние, присоединение, 

разделение, выделение, преобразование), а также внутрен-
няя реорганизация в организации;

О предстоящих изменениях определенных сторонами ус-
ловий трудового договора, а также о причинах, вызвавших 
необходимость таких изменений, работодатель обязан уве-
домить работника в письменной форме не позднее чем за 
два месяца.

2.3.3. Перевод на другую работу – постоянное или вре-
менное изменение трудовой функции работника и (или) 
структурного подразделения, в котором работает работник 
(если структурное подразделение было указано в трудовом 
договоре), при продолжении работы у того же работодателя, 
а также перевод на работу в другую местность вместе с ра-
ботодателем. Перевод на другую работу допускается только 
с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах 
одной организации оформляется приказом работодателя, на 
основании которого делается запись в трудовой книжке ра-
ботника.

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заклю-
чаемого в письменной форме, работник может быть времен-
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но переведен на другую работу у того же работодателя на 
срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осу-
ществляется для замещения временно отсутствующего ра-
ботника, за которым сохраняется место работы, – до выхода 
этого работника на работу.

Если по окончании срока перевода прежняя работа ра-
ботнику не предоставлена, а он не потребовал ее предо-
ставления и продолжает работать, то условие соглашения о 
временном характере перевода утрачивает силу и перевод 
считается постоянным.

2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором 
работу у того же работодателя без согласия работника воз-
можен только в исключительных случаях, предусмотрен-
ных ст. 72.2 ТК РФ.

При этом перевод на работу, требующую более низкой 
квалификации, допускается только с письменного согласия 
работника.

2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно 
отсутствующего работника (отпуск, болезнь, повышение 
квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 
которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, 
предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ – без освобо-
ждения от основной работы или путем временного перевода 
на другую работу.

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответ-
ствии с медицинским заключением  производится в поряд-
ке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ 
отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

появившегося на работе в состоянии алкогольного, нар-
котического или иного токсического опьянения;

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

не прошедшего в установленном порядке обязательный 
медицинский осмотр (обследование), а также обязательное 
психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмо-
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тренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

при выявлении в соответствии с медицинским заключе-
нием, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, противопоказаний для выполнения ра-
ботником работы, обусловленной трудовым договором;

по требованию органов или должностных лиц, уполно-
моченных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

в других случаях, предусмотренных федеральными за-
конами и иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации.

2.4. Прекращение трудового договора: 
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь ме-

сто только по основаниям, предусмотренным трудовым за-
конодательством. 

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время рас-
торгнут по соглашению сторон трудового договора (ст. 78 
ТК РФ).

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истече-
нием срока его действия (ст. 79 ТК РФ).

О прекращении трудового договора в связи с истечени-
ем срока его действия работник должен быть предупре-
жден в письменной форме не менее чем за три календар-
ных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, за-
ключенного на время исполнения обязанностей отсутству-
ющего работника.

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.
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Трудовой договор, заключенный для выполнения сезон-
ных работ в течение определенного периода (сезона), пре-
кращается по окончании этого периода (сезона).

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой дого-
вор, предупредив об этом работодателя в письменной форме 
не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если 
иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным за-
коном. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения работодателем заявления работника 
об увольнении. 

2.4.5. По соглашению между работником и работодате-
лем трудовой договор может быть расторгнут и до истече-
ния срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

В случаях, когда заявление работника об увольнении по 
его инициативе (по собственному желанию) обусловлено не-
возможностью продолжения им работы (зачисление в обра-
зовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), 
а также в случаях установленного нарушения работодателем 
трудового законодательства и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, локальных нор-
мативных актов, условий коллективного договора, соглаше-
ния или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 
трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении 
работник имеет право в любое время отозвать свое заявле-
ние. Увольнение в этом случае не производится, если на его 
место не приглашен в письменной форме другой работник, 
которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами не может быть отказано в заключении трудового 
договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении ра-
ботник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении 
трудовой договор не был расторгнут, и работник не наста-
ивает на увольнении, то действие трудового договора про-
должается. 
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2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об ис-
пытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой до-
говор в период испытания, предупредив об этом работодате-
ля в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, 
а также в случаях сокращения численности или штата ра-
ботников организации допускается, если невозможно пере-
вести работника с его согласия на другую работу. 

Причинами увольнения работников,  по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК 
РФ, могут являться:

– реорганизация организации;
– исключение из штатного расписания некоторых долж-

ностей;
– сокращение численности работников и т.п.
2.4.9. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой 

договор может быть прекращен за совершение работником, 
выполняющим воспитательные функции, аморального про-
ступка, несовместимого с продолжением данной работы.

Аморальным проступком является виновное действие 
или бездействие, которое нарушает основные моральные 
нормы общества и противоречит содержанию трудовой 
функции работника (например, поведение, унижающее че-
ловеческое достоинство, нахождение в состоянии алкоголь-
ного или наркотического опьянения и т.п.).

Допускается увольнение только тех работников, которые 
занимаются воспитательной деятельностью, и независимо 
от того, где совершен аморальный проступок (по месту ра-
боты или в быту).

Если аморальный проступок совершен работником по 
месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязан-
ностей, то такой работник может быть уволен с работы при 
условии соблюдения порядка применения дисциплинарных 
взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ.

Если аморальный проступок совершен работником вне 
места работы или по месту работы, но не в связи с испол-
нением им трудовых обязанностей, то увольнение работни-
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ка не допускается позднее одного года со дня обнаружения 
проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ).

2.4.10. Прекращение трудового договора оформляется 
приказом  работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). 

С приказом  работодателя о прекращении трудового до-
говора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 
требованию работника работодатель обязан выдать ему над-
лежащим образом заверенную копию указанного приказа.

2.4.11. Днем прекращения трудового договора во всех 
случаях является последний день работы работника, за ис-
ключением случаев, когда работник фактически не работал, 
но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным 
законом сохранялось место работы (должность).

2.4.12. В день прекращения трудового договора рабо-
тодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 
внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним 
окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине 
прекращения трудового договора должна быть произведена 
в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 
федерального закона и со ссылкой на соответствующие ста-
тью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федераль-
ного закона.

2.4.13. При получении трудовой книжки в связи с уволь-
нением работник расписывается в личной карточке и в кни-
ге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а 
также в трудовой книжке. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ  
И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО 

ДОГОВОРА
3.1. Работник имеет право ( ст.21 ТК РФ):
3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудово-

го договора в порядке и на условиях, которые  установлены 
ТК РФ, иными федеральными законами;
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3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной тру-
довым договором;

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государствен-
ным нормативным требованиям охраны труда и условиям, 
предусмотренным коллективным договором;

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату за-
работной платы в соответствии со своей квалификацией, 
сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы;

3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной 
федеральным законом максимальной продолжительностью 
рабочего времени и обеспечивается предоставлением еже-
недельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, 
оплачиваемых основных и дополнительных отпусков;

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях 
труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку 
и повышение своей квалификации в порядке, установлен-
ном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.8. на объединение, включая право на создание про-
фессиональных союзов и вступление в них для защиты сво-
их трудовых прав, свобод и законных интересов;

3.1.9. на участие в управлении организацией в предусмо-
тренных ТК РФ, иными федеральными законами, соглаше-
ниями и коллективным договором формах;

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заклю-
чение коллективного договора и соглашений через своих 
представителей, а также на информацию о выполнении кол-
лективного договора, соглашений;

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и закон-
ных интересов всеми не запрещенными законом способами;

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных 
трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи 
с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию мо-
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рального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами;

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случа-
ях, предусмотренных федеральными законами;

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с 
уставом образовательного учреждения, трудовым догово-
ром, законодательством Российской Федерации.

3.2. Работник обязан (ст.21 ТК РФ):
3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные 

обязанности, предусмотренные трудовым договором, долж-
ностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 
распорядка, соблюдать трудовую дисциплину;

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспече-
нию безопасности труда;

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возник-
новении ситуации, представляющей угрозу жизни и здо-
ровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. 
имущества третьих лиц, находящихся у работодателя;

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в 
т.ч. к имуществу третьих лиц, находящихся у работодателя;

3.2.5. проходить предварительные и периодические ме-
дицинские осмотры;

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, 
предусмотренные трудовым законодательством;

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в 
исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту 
в помещениях организации;

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, то-
пливо и другие материальные ресурсы работодателя;

3.2.9. уважительно и тактично относиться к коллегам по 
работе ;

3.2.10. соблюдать правила внутреннего трудового распо-
рядка;

3.2.11. соблюдать трудовую дисциплину;
3.2.12.выполнять установленные нормы труда;
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3.2.13. выполнять другие обязанности, отнесенные уста-
вом (положением) организации, трудовым договором и за-
конодательством Российской Федерации к компетенции ра-
ботника.

3.3. Работодатель имеет право (ст.22 ТК РФ):
3.3.1. на управление организацией, принятие решений в 

пределах полномочий, предусмотренных уставом (положе-
нием) организации;

3.3.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых 
договоров с работниками в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

3.3.3. на ведение коллективных переговоров через своих 
представителей и заключение коллективных договоров;

3.3.4. на поощрение работников за добросовестный эф-
фективный труд;

3.3.5. на требование от работников исполнения ими тру-
довых обязанностей и бережного отношения к имуществу 
работодателя и других работников, соблюдения правил вну-
треннего трудового распорядка;

3.3.6. на привлечение работников к дисциплинарной и 
материальной ответственности в порядке, установленном 
ТК РФ, иными федеральными законами;

3.3.7. на принятие локальных нормативных актов, содержа-
щих нормы трудового права, в порядке, установленном ТК РФ;

3.3.8. реализовывать иные права, определенные уставом 
(положением) организации, трудовым договором, законода-
тельством Российской Федерации.

3.4. Работодатель обязан (ст.22 ТК РФ):
3.4.1. в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, согла-
шениями, локальными нормативными актами, трудовым 
договором создавать условия, необходимые для соблюдения 
работниками дисциплины труда;
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3.4.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нор-
мативные правовые акты, содержащие нормы трудового 
права, локальные нормативные акты, условия коллективно-
го договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.4.3. предоставлять работникам работу, обусловленную 
трудовым договором; 

3.4.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соот-
ветствующие государственным нормативным требованиям 
охраны труда; 

3.4.5. обеспечивать работников оборудованием, инстру-
ментами, технической документацией и иными средствами, 
необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

3.4.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд 
равной ценности;

3.4.7. выплачивать в полном размере причитающуюся ра-
ботникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, 
коллективным договором, правилами внутреннего трудово-
го распорядка, трудовым договором; 

3.4.8. вести коллективные переговоры, а также заключать 
коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ; 

3.4.9. знакомить работников под роспись с принимаемы-
ми локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с их трудовой деятельностью;

3.4.10. обеспечивать бытовые нужды работников, связан-
ные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

3.4.11. осуществлять обязательное социальное страхова-
ние работников в порядке, установленном федеральными 
законами;

3.4.12. возмещать вред, причиненный работникам в свя-
зи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также ком-
пенсировать моральный вред в порядке и на условиях, кото-
рые установлены ТК РФ, другими федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации;

3.4.13. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и 
иными нормативными правовыми актами, организовывать 
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проведение за счет собственных средств обязательных пред-
варительных (при поступлении на работу) и периодических 
(в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 
(обследований) работников, внеочередных медицинских ос-
мотров (обследований) работников по их просьбам в соответ-
ствии с медицинским заключением с сохранением за ними 
места работы (должности) и среднего заработка на время про-
хождения указанных медицинских осмотров (обследований);

3.4.14. не допускать работников к исполнению ими тру-
довых обязанностей без прохождения обязательных меди-
цинских осмотров (обследований), а также в случае меди-
цинских противопоказаний;

3.4.15. создавать условия для внедрения инноваций, обе-
спечивать формирование и реализацию инициатив работни-
ков организации; 

3.4.16. создавать условия для непрерывного повышения 
квалификации работников;

3.4.17. поддерживать благоприятный морально-психоло-
гический климат в коллективе;

3.4.18. исполнять иные обязанности, определенные уста-
вом (положением) организации, трудовым договором, кол-
лективным договором, соглашениями, законодательством 
Российской Федерации.

3.5. Ответственность сторон трудового договора:
3.5.1. За нарушение положений трудового законодатель-

ства и иных нормативных правовых актов, содержащих нор-
мы трудового права, к виновным лицам применяются меры 
дисциплинарной, административной, уголовной и граж-
данско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 
определенных федеральными законами.

3.5.2. Материальная ответственность стороны трудового 
договора наступает за ущерб, причиненный ею другой сто-
роне этого договора в результате ее виновного противоправ-
ного поведения (действий или бездействия), если иное не 
предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.
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3.5.3. Сторона трудового договора (работодатель или ра-
ботник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает 
этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами (ст. 232 ТК РФ).

Трудовым договором или заключаемыми в письменной 
форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкре-
тизироваться материальная ответственность сторон этого 
договора. При этом договорная ответственность работода-
теля перед работником не может быть ниже, а работника пе-
ред работодателем – выше, чем это предусмотрено ТК РФ 
или иными федеральными законами.

3.5.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК 
РФ возместить работнику не полученный им заработок во 
всех случаях незаконного лишения его возможности тру-
диться, в том числе в случаях, когда заработок не получен 
в результате:

незаконного отстранения работника от работы, его уволь-
нения или перевода на другую работу;

отказа работодателя от исполнения или несвоевременно-
го 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 формулировки причи-
ны увольнения работника.

3.5.5. При нарушении работодателем установленного 
срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат 
при увольнении и других выплат, причитающихся работни-
ку, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 
(денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсо-
той действующей в это время ставки рефинансирования 
Центрального банка Российской Федерации от невыплачен-
ных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со сле-
дующего дня после установленного срока выплаты по день 
фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). 
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Размер выплачиваемой работнику денежной компенса-
ции может быть повышен коллективным договором или 
трудовым договором. Обязанность выплаты указанной де-
нежной компенсации возникает независимо от наличия 
вины работодателя.

3.5.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу ра-
ботника, возмещает этот ущерб в полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется 
им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступив-
шее заявление и принять соответствующее решение в деся-
тидневный срок со дня его поступления. При несогласии ра-
ботника с решением работодателя или неполучении ответа в 
установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

3.5.7. Работник обязан возместить работодателю причинен-
ный ему прямой действительный ущерб. Неполученные дохо-
ды (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

Материальная ответственность работника исключается в 
случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой 
силы, нормального хозяйственного риска, крайней необхо-
димости или необходимой обороны либо неисполнения ра-
ботодателем обязанности по обеспечению надлежащих ус-
ловий для хранения имущества, вверенного работнику.

3.5.8. За причиненный ущерб работник несет материаль-
ную ответственность в пределах своего среднего месячного 
заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами.

3.5.9. Расторжение трудового договора после причине-
ния ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого 
договора от материальной ответственности, предусмотрен-
ной ТК РФ или иными федеральными законами.

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
4.1. Режим рабочего времени:
4.1.1. В организации  устанавливается _________________ 

рабочая (пятидневная или шестидневная) неделя с 
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_______________ (одним, двумя) выходным (и) днем (дня-
ми) _____________.

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени 
отдыха  работников организации устанавливаются в соот-
ветствии с трудовым законодательством нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

Режим рабочего времени и времени отдыха  работников 
организации, включающий предоставление выходных дней, 
определяется с учетом режима деятельности организации и 
устанавливается правилами внутреннего трудового распо-
рядка, графиками работы, коллективным договором органи-
зации.

4.1.3. Режим работы руководителя организации, его за-
местителей, других руководящих работников определяется 
в соответствии с трудовым законодательством с учетом не-
обходимости обеспечения руководства деятельностью орга-
низации и устанавливается в следующем порядке: ________
______________________________________.

4.1.4.  Продолжительность рабочего дня или смены, не-
посредственно предшествующих нерабочему празднично-
му дню, уменьшается на один час. 

4.1.5. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по 
перечню должностей работников с ненормированным рабо-
чим днем может быть установлен особый режим работы, в 
соответствии с которым они могут по распоряжению рабо-
тодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 
выполнению своих трудовых функций за пределами уста-
новленной для них продолжительности рабочего времени. 

Ненормированный рабочий день устанавливается для 
работников организации, занимающих следующие должно-
сти: _______________________________________________
___________________.

4.1.6. Привлечение работника к сверхурочной работе (ра-
боте, выполняемой работником по инициативе работодате-
ля) за пределами установленной для работника продолжи-
тельности рабочего времени (смены) допускается в случаях, 
предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 
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Не допускается привлекать к сверхурочной работе бере-
менных женщин, работников до 18 лет и других категорий 
работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 
законами.

Работодатель ведет точный учет продолжительности 
сверхурочной работы каждого работника, которая не долж-
на превышать для каждого работника 4 часов в течение двух 
дней подряд и 120 часов в год.

4.1.7. Сверхурочная работа оплачивается за первые два 
часа работы не менее чем в полуторном размере, за после-
дующие часы – не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо по-
вышенной оплаты может компенсироваться предоставлени-
ем дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 
отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

4.1.8. Режим работы работников, работающих по сменам, 
определяется графиками сменности, составляемыми рабо-
тодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).

Устанавливается режим работы по сменам для следую-
щих категорий работников: ___________________________
____________________________.

График сменности доводится до сведения работников 
под роспись не позднее, чем за один месяц до введения его 
в действие.

4.1.9. С учетом условий работы в организации в целом 
или при выполнении отдельных видов работ, когда не мо-
жет быть соблюдена установленная для определенной ка-
тегории работников ежедневная или еженедельная про-
должительность рабочего времени, допускается введение 
суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы про-
должительность рабочего времени за учетный период (ме-
сяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального 
числа рабочих часов. Учетный период не может превышать 
одного года.
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4.2. Время отдыха:
4.2.1. Временем отдыха является время, в течение кото-

рого работник свободен от исполнения трудовых обязанно-
стей и которое он может использовать по своему усмотре-
нию (ст. 106 ТК РФ).

Видами времени отдыха являются:
перерывы в течение рабочего дня (смены);
ежедневный (междусменный) отдых;
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
нерабочие праздничные дни;
отпуска.
4.2.2. Для работников  организации устанавливается пере-

рыв для приема пищи и отдыха с _________  по __________.
4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни 

запрещается.
В исключительных случаях привлечение работников к 

работе в эти дни допускается с письменного согласия ра-
ботника и с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, за исключением случаев, пред-
усмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, по письменному приказу 
(распоряжению) работодателя.

4.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные опла-
чвается не менее чем в двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или не-
рабочий праздничный день, ему может быть предоставлен 
другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 
нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в 
одинарном размере, а  день отдыха оплате не подлежит.

4.2.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для 
ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявле-
нию предоставляются четыре дополнительных оплачивае-
мых выходных дня в месяц, которые могут быть использо-
ваны одним из указанных лиц либо разделены ими между 
собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного 
выходного дня производится в размере и порядке, которые 
установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ).
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Женщинам, работающим в сельской местности, может 
предоставляться по их письменному заявлению один допол-
нительный выходной день в месяц без сохранения заработ-
ной платы.

4.2.6. Работникам организации предоставляются:
а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продол-

жительностью 28 календарных дней;
в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

___________________________________________________
__________________________________________________
 (работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными услови-
ями труда; работникам, имеющим особый характер работы; работникам 
с ненормированным рабочим днем; работникам, работающим в районах 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, а также в других 
случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами).

4.2.7 Работникам с ненормированным рабочим днем пре-
доставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый 
отпуск продолжительностью: _________________________
__________________________________________________.

4.2.8 Очередность предоставления отпусков ежегодно 
определяется графиком отпусков, утверждаемым работода-
телем с учетом мнения выборного органа первичной про-
фсоюзной организации не позднее чем за две недели до на-
ступления календарного года в порядке, установленном ст. 
372 ТК РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть из-
вещен под роспись не позднее чем за две недели до его 
начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмо-
тренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегод-
ный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 
в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный от-
пуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 
отпуске по беременности и родам независимо от времени 
его непрерывной работы у данного работодателя.
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4.2.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть 
продлен или перенесен на другой срок, определяемый рабо-
тодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачивае-

мого отпуска государственных обязанностей, если для этого 
трудовым законодательством предусмотрено освобождение 
от работы;

в других случаях, предусмотренных трудовым законода-
тельством, локальными нормативными актами учреждения 
(ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

4.2.10. По соглашению между работником и работодате-
лем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен 
на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней.

4.2.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превы-
шающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 
работника может быть заменена денежной компенсацией 
(ст. 126 ТК РФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков 
или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на сле-
дующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 
заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпу-
ска, превышающая 28 календарных дней, или любое коли-
чество дней из этой части.

4.2.12. При увольнении работнику выплачивается денеж-
ная компенсация за все неиспользованные отпуска.

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

Если работнику своевременно не была произведена 
оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо ра-
ботник был предупрежден о времени начала этого отпуска 
позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по 
письменному заявлению работника обязан перенести этот 
отпуск на другой срок, согласованный с работником.

4.2.14. Запрещается непредоставление ежегодного опла-
чиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непре-
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доставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам 
в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на ра-
ботах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.2.15. Отзыв работника из отпуска допускается только с 
его согласия.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте 
до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.2.16. По семейным обстоятельствам и другим уважи-
тельным причинам работнику по его письменному заявле-
нию может быть предоставлен отпуск без сохранения зара-
ботной платы, продолжительность которого определяется 
по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявле-
ния работника предоставить отпуск без сохранения зара-
ботной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами или коллективным договором.

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
5.1. Работодатель применяет к работникам организации, 

добросовестно исполняющим трудовые обязанности, сле-
дующие виды поощрений1:
___________________________________________________
__________________________________________________

 (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 
подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии и другие виды поощрений).
5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и госу-

дарством работники могут быть представлены в установлен-
ном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

1 Указываются предусмотренные ч. 1 ст. 191 ТК РФ виды поощрений, 
а также другие виды поощрений работников за труд в учреждении (по-
рядок применения поощрений, в том числе с участием выборного органа 
первичной профсоюзной организации, а также их виды определяются кол-
лективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка).
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6. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА  
И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ

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

  замечание; 
  выговор; 
 увольнение по соответствующим основаниям.
6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания 

может быть применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в 
случаях:

– неоднократного неисполнения работником без уважи-
тельных причин трудовых обязанностей, если он имеет дис-
циплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

– однократного грубого нарушения работником трудовых 
обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без ува-
жительных причин в течение всего рабочего дня (смены) 
независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин бо-
лее четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем ме-
сте либо на территории организации – работодателя или 
объекта, где по поручению работодателя работник должен 
выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государ-
ственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей из-
вестной работнику в связи с исполнением им трудовых обя-
занностей, в том числе разглашения персональных данных 
другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе 
мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его 
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уничтожения или повреждения, установленных вступив-
шим в законную силу приговором суда или постановлением 
судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рас-
сматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или упол-
номоченным по охране труда нарушения работником требо-
ваний охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 
авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную 
угрозу наступления таких последствий;

– совершения виновных действий работником, непосред-
ственно обслуживающим денежные или товарные ценно-
сти, если эти действия дают основание для утраты доверия 
к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

– совершения работником, выполняющим воспитатель-
ные функции, аморального проступка, несовместимого с 
продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

– принятия необоснованного решения руководителем ор-
ганизации (филиала, представительства), его заместителями 
и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение со-
хранности имущества, неправомерное его использование или 
иной ущерб имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ);

– однократного грубого нарушения руководителем орга-
низации (филиала, представительства), его заместителями 
своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

– повторное в течение одного года грубое нарушение 
устава (положения) организации (п.1 ст. 336 ТК РФ).

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка, предшеству-
ющее поведение работника и обстоятельства, при которых 
он был совершен.

6.4.  До применения дисциплинарного взыскания рабо-
тодатель должен затребовать от работника письменное объ-
яснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
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Непредоставление работником объяснения не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позд-
нее одного месяца со дня обнаружения проступка, не счи-
тая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого на учет мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет 
со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу.

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

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дис-
циплинарного взыскания объявляется работнику под ро-
спись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если ра-
ботник отказывается ознакомиться с указанным приказом 
(распоряжением) под роспись, то составляется соответству-
ющий акт.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дис-
циплинарного взыскания имеет право снять его с работника 
по собственной инициативе, просьбе самого работника, хо-
датайству его непосредственного руководителя или выбор-
ного органа первичной профсоюзной организации.

6.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вно-
сятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взы-
сканием является увольнение.

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 
работником в государственную инспекцию труда и (или) ко-
миссию по трудовым спорам учреждения, суд.
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7.ОХРАНА ТРУДА В ОРГАНИЗАЦИИ
7.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по ох-

ране труда, предусмотренные действующими законами  и ины-
ми нормативными актами, также выполнять указания органов 
Федеральной инспекции труда при Министерстве труда  РФ 
(Рострудинспекции), предписания  органов трудовой инспек-
ции профсоюзов и представителей совместных комиссий по 
охране труда.

7.2. Руководитель организации при обеспечении мер по ох-
ране  труда, должен руководствоваться Трудовым кодексом РФ 
раздел Х – «Охрана труда», Национальным стандартом Россий-
ской Федерации ГОСТ Р 12.0.007-2009 «Система управления 
охраной труда в организации».

7.3. Все работники организации обязаны: соблюдать требо-
вания охраны труда; правильно применять средства индивиду-
альной и коллективной защиты;  проходить обучение безопас-
ным методам и приемам выполнения работ на производстве, 
инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по 
охране труда  в порядке и сроки, которые установлены для 
определенных видов работ и профессий; незамедлительно 
извещать  своего непосредственного руководителя о сложной 
ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; проходить  
обязательные предварительные и периодические медицинские 
осмотры (ст. 214 ТК РФ)

7.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профес-
сиональных заболеваний должны строго выполняться общие 
и специальные  предписания по охране труда, охране жизни 
и здоровья работников организации. Их нарушение влечет за 
собой применение дисциплинарных  мер взыскания, предусмо-
тренных в главе 6 настоящих правил.

7.5. Работодатель  обязан обеспечить ст.212 ТК РФ):
 − безопасность работников при эксплуатации зданий, соо-

ружений, оборудования;
 − приобретение и выдачу за счет собственных средств 

специальной одежды, специальной обуви и других средств ин-
дивидуальной защиты; смывающих средств;
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 − выполнение предписаний  по охране труда, относящих-
ся к работе, выполняемой  подчиненными лицами, контроль за  
реализацией таких предписаний;

 −  обучение и проверку знаний по охране труда работников;
 − организацию контроля за состоянием условий труда на 

рабочем месте;
 − принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, 

сохранению жизни и здоровья при  возникновении таких ситу-
аций;

 −  проведение специальной оценки по условиям труда с по-
следующей сертификацией работ по охране труда;

 − информирование работников об условиях и охране труда 
на рабочих местах; о риске повреждения здоровья;

 − обязательное социальное страхование работников от не-
счастных случаев на производстве и профессиональных забо-
леваний;

 − разработку и утверждение правил и инструкций по ох-
ране труда для работников с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации;

 −  повышение квалификации работников служб охраны 
труда .

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка выве-

шивается в организации на видном месте.
8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудо-

вого распорядка вносятся работодателем в порядке, установ-
ленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 
актов.

8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового 
распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями 
работодатель знакомит работников под роспись с указанием 
даты ознакомления.



ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Правила внутреннего трудового распорядка являются до-

кументом, позволяющим работодателю отразить всю специ-
фику трудовых отношений, характерных для данного пред-
приятия, организации, учреждения с учетом как интересов 
работодателя, так и работников с целью стимулирования 
последних к увеличению производительности труда. 

Основными принципами разработки Правил, как и лю-
бого другого локального нормативного акта, являются необ-
ходимость соблюдения норм трудового законодательства и 
запрет на ухудшение условий труда для работников по срав-
нению с положениями нормативных актов в сфере труда.

Разногласия, возникшие между Работником и Работода-
телем по  вопросам  соблюдения  Правил внутреннего тру-
дового распорядка, разрешаются посредством переговоров 
по  соглашению сторон, а в случае не достижения соглаше-
ния рассматриваются комиссией по трудовым спорам пред-
приятия, организации, учреждения и (или) судом в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.
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