
МИНИСТЕРСТВО
СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ ПЕРМСКОГО КРАЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ПЕРМСКОГО КРАЯ 
«СОЛИКАМСКИЙ ДОМ-ИНТЕРНАТ 

ДЛЯ ПРЕСТАРЕЛЫХ И ИНВАЛИДОВ»

ПРИКАЗ

д.Сёла

№ 265 от «31» декабря 2020 г

Г 1
Об утверждении Правил внутреннего 
трудового распорядка

В целях унификации локальных нормативных актов в Учреждении, контроля трудовой 
дисциплины в Учреждении

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие с 1 января 2021г. Правила внутреннего трудового 
распорядка от 31.12.2020г. № П-ДИПИ-63

2. Довести указанные Правила до сотрудников под подпись в листе ознакомления.
3. Признать утратившим силу приказ № 123 от 30.04.2019г.
4. Делопроизводителю Вотяковой Л.Ю. ознакомить руководителей филиалов с данным 

приказом в 5 дневный срок.
5. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Директор



МИНИСТЕРСТВО 
СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ПЕРМСКОГО КРАЯ 
«СОЛИКАМСКИЙ ДОМ-ИНТЕРНАТ 

ДЛЯ ПРЕСТАРЕЛЫХ И ИНВАЛИДОВ»

ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА
И  / / •  № П-ДИПИ № 63

Вступают в силу «01»января 2021г.

Согласовано комиссией по ведению коллективных переговоров 
протокол от «25» декабря 2020г.

1. Общие положения.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) определяют внутренний

трудовой распорядок государственного бюджетного учреждения Пермского края 
«Соликамский дом -  интернат для престарелых и инвалидов» (далее -  Учреждение), 
регламентируют порядок приема, перевода 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 регулирования трудовых отношений.

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 
утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом 
Учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации 
труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого 
качества и производительности труда работников Учреждения

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины:
-  «Работодатель» - государственное бюджетное учреждение Пермского края 

«Соликамский дом -  интернат для престарелых и инвалидов»
-  «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 
16 Трудового кодекса РФ;

-  «Трудовая дисциплина» - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными

1.4. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 
экономических условий для высокопроизводительной работы, сознательным 
отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрениями за 
добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 
дисциплинарного и общественного воздействия.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка находятся у юрисконсульта структурного 
подразделения Администрация, а также вывешиваются на стендах в филиалах 
Учреждения.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работников 
Учреждения.



2. Порядок приема и увольнения работника.

2.1. Трудовые отношения между работником и работодателем в соответствии со ст.16 ТК
РФ возникают на основании трудового договора, заключаемого в порядке, 
предусмотренном трудовым законодательством.

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным 
договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 
трудовой деятельностью работника.

2.3. При заключении трудового договора Работник должен предъявить следующие 
документы и данные:

-  трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 
работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее 
отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о 
работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но информации в данной форме 
недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, 
специалисты отела кадров вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую 
книжку, чтобы получить эту информацию.

-  при подаче письменного заявления формирование сведений о трудовой 
деятельности (выполняемая работа, переводы на другую постоянную работу, 
основания прекращения трудового договора и др.) производится в электронном 
виде (электронная трудовая книжка) и передается на хранение в Пенсионный 
Фонд РФ в соответствии со ст.66.1 ТК РФ;

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-  документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или 

специальной подготовки;
-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-  документ воинского учета - для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
-  ИНН;
-  санитарную книжку с отметкой о прохождении медицинской комиссии (для 

отдельной категории работников);
-  реквизиты счета, в случае перечисления заработной платы на личный счет в 

банковские организации;
-  свидетельство о заключении брака;
-  свидетельство о рождении детей;
-  фотографию 3*4-1  шт;
-  справка о прохождении предварительного медицинского осмотра;
-  справка о наличии/отсутствии судимости;
-  номера телефонов;

По желанию при заключении трудового договора Работник может предъявить 
следующие данные:

-  адрес электронной почты
Указанные выше документы и данные относятся к персональным данным работника». 
Отношения по использованию персональных данных работников регулируются 
Положением о персональных данных работников ГБУ ПК «Соликамский ДИПИ».
Прием на работу без указанных документов не производится. В отдельных случаях с учетом 
специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и 
подзаконными актами может предусматриваться необходимость предъявления при 
заключении Трудового договора дополнительных документов (ст. 65 Трудового кодекса 
Российской).



2.4. Сотрудникам, которые устроятся в Учреждение после 31 декабря 2020 года и для них
это будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую книжку 
заводить не будет.

2.5. Работодатель ведет трудовые книжки на работников, подавших заявление о ведении
сведений о трудовой деятельности на бумажном носителе, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя является для работника 
основной.

2.6. 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.

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 
представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней 
со дня фактического допущения работника к работе.

2.8. Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок (срочный трудовой договор).

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 
основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на 
неопределенный срок.

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.

2.12. 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 об испытании может быть включено в 
трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения 
до начала работы.

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
-  лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

-  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
-  лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
-  лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и 
впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного 
года со дня окончания образовательного учреждения;

-  лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
-  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;
-  лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
-  иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии).
2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора учреждения и его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений Учреждения - 
шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении



трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 
двух недель.

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не 
устанавливается.

2.16. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения на основании 
поданного работником заявления о приеме на работу. Приказ о приеме на работу 
объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического работы.

2.17. С работниками, с которыми согласно законодательству РФ Работодатель имеет право 
заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
(бригадной) материальной ответственности, соответствующее условие должно быть 
включено в трудовой договор при его заключении.

2.18. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 
также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами, должны пройти обязательный 
предварительный медицинский осмотр.

2.19. При оформлении на работу или переводе работника в установленном порядке на 
другую работу ответственные лица обязаны:

-  ознакомить его с должностной инструкцией (функциональными обязанностями), 
условиями и оплатой труда и отдыха, разъяснить работнику его права и обязанности;

-  ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, положениями об оплате 
труда, иными локальными нормативными актами, действующими в Учреждении;

-  провести инструктаж по технике безопасности производственной санитарии, 
противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда;

-  разъяснить обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 
служебную тайну Учреждения, и ответственности за ее разглашение или передачу 
другим лицам.

3. Порядок перевода работника.

3.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой
функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 
работника (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 работодателем.

3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную
ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.

3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не
обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного 
согласия в следующих случаях:

-  для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 
его части;

-  в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера), необходимости 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 
работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения



передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником 
экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре 
соглашения, хранящемся у Работодателя.

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 
дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
директором учреждения или уполномоченным лицом, объявляется работнику под 
подпись.

4. Прекращение трудовых отношений с работником.

4.1. Прекращение трудовых отношений с работниками проводятся по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством, и оформляется приказом директора 
Учреждения.

Трудовой договор может быть расторгнут:
-  по соглашению сторон;
-  ликвидации Учреждения, сокращения численности или штата работников;
-  обнаружения несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, 
препятствующих продолжению данной работы;

-  систематического неисполнения работником без уважительных причин 
обязанностей, возложенных на него трудовым договором, или правил трудового 
распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 
общественного взыскания;

-  прогула (в т.ч. отсутствие на работе более четырех часов в течении рабочего дня) без 
уважительных причин;

-  неявки на работу более четырех месяцев подряд вследствие временной 
нетрудоспособности;

-  восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу;
-  появления на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или 

токсического опьянения;
-  совершения по месту работы хищения (в т. ч. мелкого) имущества Учреждения и 

получателей социальных услуг, проживающих в нем.
4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный

срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении 
указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, 
а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По 
договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнуть до истечении срока предупреждения об увольнении. До истечения срока 
предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое 
заявление

4.3. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника
в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по 
договору, по другим уважительным причинам, а также в случае нарушения трудового 
законодательства, трудового договора и по другим причинам, предусмотренным 
действующим законодательством Российской Федерации. 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 расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня 
до увольнения.

4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения. В
последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и



произвести с ним окончательный расчет. По письменному заявлению работника 
Работодатель должен выдать и другие документы Работнику, связанные с его работой. 
Днем увольнения считается последняя смена по табелю учета отработанного времени 
работника в Учреждении или другой день в соответствии с трудовым 
законодательством.

4.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 
также документы, разработанные при исполнении трудовых функций

4.6. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны заноситься в точном 
соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью закона.

5. Основные права и обязанности работника.

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

-  предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
-  рабочее место, соответствующее нормам положений по охране труда;
-  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
-  отдых, обеспеченный нормальной продолжительностью рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

-  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;
-  ведение коллективных переговоров, заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей и информацию об их исполнении;
-  защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами;
-  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и федеральными законами;
-  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами;
-  возмещение вреда, причиненного при исполнении трудовых обязанностей, 

компенсацию морального вреда в порядке, предусмотренном федеральными 
законами;

-  объединение в профессиональные союзы и в другие организации, представляющие 
интересы работников.

5.2. Основные обязанности работника:
-  знать и выполнять настоящие Правила;
-  работать добросовестно, качественно и в полном объеме выполнять трудовые 

функции, возложенные на него трудовым договором, должностными инструкциями, 
локальными правовыми актами.

-  повышать свой профессиональный уровень путем систематического
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 
специальной информации по своей должности, по выполняемой работе;

-  качественно и своевременно выполнять приказы, поручения, распоряжения, решения, 
задания и указания своего непосредственного руководителя, руководителя филиала, 
заместителей директора и директора Учреждения,



-  использовать свое рабочее время для производительного труда, не допускать 
упущений в работе, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 
выполнять их трудовые обязанности;

-  содержать и передавать по смене свое рабочее место, оборудование в исправном 
состоянии, а также поддерживать чистоту на рабочем месте, в филиале, 
подразделении и на территории Учреждения,

-  соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
-  принимать решения по деловым вопросам, руководствуясь исключительно 

интересами учреждения, не злоупотреблять своим служебным положением;
-  соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной 

безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, работать в выданной 
спецодежде, спецобуви, пользоваться предусмотренными средствами 
индивидуальной защиты;

-  соблюдать трудовую, финансовую дисциплину, вовремя являться на работу, не 
допускать нарушений общественного порядка, рационально использовать вверенное 
имущество;

-  бережно относиться к имуществу учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества), не допускать растраты, хищения, порчи, уничтожения 
этого имущества;

-  проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры
(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры
(обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

-  не позднее пятидневного срока сообщать Работодателю информацию об изменении 
своих персональных данных, включая информацию о новом месте жительства;

-  не приносить и не хранить в Учреждении спиртные напитки;
-  после окончания рабочего дня (смены) покинуть учреждение;
-  принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о 
случившемся происшествии Работодателю;

-  незамедлительно сообщать 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);

-  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 
Российской Федерации, коллективным договором, локальными нормативными 
актами Учреждения.

5.3. Работнику запрещается:
-  использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику, программное 

обеспечение и оборудование;
-  использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем;
-  курить на территории и в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей;
-  употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения;

-  выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 
электронных носителях;



-  оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения.

5.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях.

6. Основные права и обязанности Работодателя

6.1. Работодатель пользуется всеми правами, предоставленными Трудовым кодексом, 
Гражданским кодексом Российской Федерации, коллективным договором.

6.2. Основные права Работодателя:
-  заключать и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены трудовым законодательством Российской Федерации;
-  определять цели и направления деятельности работника, осуществлять контроль за 

исполнением работником своих прав;
-  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-  поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;
-  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу учреждения и его работников и третьих лиц, соблюдение 
настоящих Правил и других нормативных актов;

-  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами, настоящими Правилами и локальным актами работодателя;

-  принимать локальные нормативные акты (стандарты, положения, инструкции и т.п.);
-  требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
-  иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, 

коллективным договором, локальными нормативными актами.
6.3. Основные обязанности Работодателя:

-  соблюдать действующее трудовое законодательство, условия коллективного и 
трудовых договоров;

-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
-  обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда;
-  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

-  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
-  вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
-  знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
-  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

-  отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

-  осуществлять обязательное социальное страхование работников в установленном 
законом порядке.

6.4. Руководители филиалов, иных структурных подразделений Учреждения являются
представителями Работодателя, их права и обязанности конкретизируются в 
должностной инструкции руководителя филиала.

6.5. Работодатель выплачивает работникам заработную плату дважды в месяц:



Первая часть заработной платы - 25 числа текущего месяца; 
окончательный расчет - 10 числа следующего месяца.

7. Рабочее время.

7.1. В Учреждении устанавливается режим рабочего времени и времени отдыха в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, 
локальными нормативными актами.
Основной график -  Общий режим рабочего времени для работников - пятидневная рабочая 
неделя продолжительностью не более 40 часов с двумя выходными днями (суббота, 
воскресенье).
Начало рабочей смены для Администрации, Красновишерского ПНИ филиала и 
Вишерского ПНИ филиала, СП «Сёла» Дубравского филиала -  08.30.
Начало рабочей смены для Дубравского филиала и Березниковского филиала -  08.00.
По результатам специальной оценки условий труда для отдельных категорий работников 
устанавливается 36 - часовая рабочая неделя (приложение № 2).
7.2. Для отдельных категорий работников устанавливается скользящий режим работы. 

Начало рабочей смены -  08.00.
7.2.1. График работ по учреждению установлен в приложении № 1.
7.2.2. Графики работ на следующий месяц сотрудников филиала корректируются и 

предоставляются в службу персонала ежемесячно до 25 числа текущего месяца.
7.3. По Учреждению устанавливается суммированный учет рабочего времени три месяца.

При сменном графике работы запрещается оставлять работу до прихода сменяющего 
работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом 
непосредственному руководителю, руководителю филиала, которые обязаны 
немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.

7.4. Работа более 24 часов подряд запрещается.
7.5. К рабочему времени, кроме непосредственного выполнения трудовых обязанностей в

соответствии с трудовым договором и должностной инструкции относится:
-  время, необходимое на подготовку к работе и ее завершение;
-  время обслуживания рабочего места, подготовка и уборка рабочего места;
-  время получения материалов, защитных средств и т.п.;
-  время получения инструкций от непосредственного руководителя;
-  перерывы для кормления ребенка в возрасте до 1,5 лет работающих женщин;
-  регламентированные перерывы при работе с компьютером;
-  перерыв для приема пищи для отдельный категорий работников согласно графиков 

работы, указанных в п. 7.2.
7.6. В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации для работника по

письменному заявлению могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная 
рабочая неделя. Категории работников, которым Работодатель обязан предоставить 
неполное рабочее время, определены статьей 93 Трудового кодекса Российской 
Федерации.

7.7. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится в
соответствии со статьей 113 Трудового кодекса Российской Федерации. Привлечение 
инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа им не 
запрещена по медицинским показаниям. Кроме того, данные работники должны быть 
письменно ознакомлены со своим правом отказаться от работы в эти дни.

7.8. Основанием от освобождения от работы в рабочие дни для работника являются: листок
временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, справка о сдаче



донорской крови, справка о выполнении общественных или государственных 
обязанностей, заявление, подписанное руководителем о предоставлении выходных

неоплачиваемых дней, отгулов и другие случаи, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации и коллективным договором.

7.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в 
следующих случаях:

-  при необходимости выполнить сверхурочную работу;
-  если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

7.9.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя, 
за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: 
ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 
нормального числа рабочих часов за учетный период. Сверхурочные работы не 
должны превышать для каждого работника 4-х часов в течение двух дней подряд и 120 
часов в год.
Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его к 
сверхурочной работе.
Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в 
случаях:

-  при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 
производственной аварии или стихийного бедствия;

-  при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 
газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

-  при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 
(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части.

7.9.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 
отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций, за пределами 
установленной для них продолжительности рабочего времени.
Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в условия 
трудового договора. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим 
днем устанавливается приказом директора Учреждения ежегодно.

7.10. Привлечение работников к работе в ночное время производится в строгом 
соответствии со статьей 96 Трудового кодекса Российской Федерации.

7.11. Работодатель обязан отстранить от работы работника,:
-  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения, руководитель филиала (или руководитель структурного 
подразделения филиала) не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный 
рабочий день (смену) и действует в соответствии с положением о дисциплинарной 
ответственности;

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

-  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 
обусловленной трудовым договором;

-  в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на 
ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если 
это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 
трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 
согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность 
или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья;

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

-  в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 
работы или недопущения к работе.

Оплата труда в дни отстранения от работы производится на основании трудового 
законодательства.

7.12. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

7.13. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в 
табеле учета рабочего времени в соответствии с инструкцией по учету рабочего 
времени.

8. Время отдыха.

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

8.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.30 работникам Администрации и не

сменным работникам филиалов;
2) перерыв для отдыха и питания по графику для сменного - 30 минут (график

перерывов для отдыха и питания разрабатывается и утверждается руководителем 
филиала).

3) два выходных дня - суббота, воскресенье, для работников, которым установлен
основной график работы;

4) нерабочие праздничные дни - для работников, которым установлен основной
график работы;



8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 
дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.

8.4. Для сотрудников, работающих при постоянном воздействии с ПК (более 50 % от 
рабочего времени) помимо обеденного перерыва устанавливаются 2 
регламентированных перерыва по 17 минут каждый (до обеда и после) включаемых в 
рабочее время. Время непрерывной работы с ПК не должно превышать 1 час, во время 
таких перерывов рекомендуется выполнять комплексы упражнений с целью снижения 
нервно-эмоционального напряжения.

8.5. При работе сотрудников в дневную 12-часовую смену сверх обеденного перерыва 
предоставляется четыре регламентированных перерыва по 10 минут каждый через 
равные промежутки времени, в ночную смену -  перерывы предоставляются каждый 
час по 5 минут, без оставления рабочего места. Данные периоды времени отдыха не 
суммируются.
Для сотрудников определенных профессий, трудовая деятельность которых связана с 
локальными мышечными нагрузками, в режим труда и отдыха включаются 2 
регламентированных перерыва по 10 мин. каждый;

для сотрудников определенных профессий, труд которых связан с региональными 
нагрузками, в режим труда и отдыха включаются 3 регламентированных перерыва по 9 
мин. каждый;

для сотрудников определенных профессий, труд которых связан с общими мышечными 
нагрузками, в режим труда и отдыха включаются 3 регламентированных перерыва по 
12 мин. каждый».
График предоставления регламентированных перерывов утверждается руководителем 
филиала.

8.6. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 
календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 
соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.
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.

8.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев.

8.8. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 
шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям 
работников:

-  женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 
него;

-  работникам в возрасте до восемнадцати лет;
-  работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
-  совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы;
-  в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

8.9. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков 
утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного 
года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.



8.10. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее чем 
за две недели до его начала.

8.11. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в период вне 
графика отпусков, то работник обязан предупредить Работодателя об этом в 
письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. 
Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению 
сторон.

8.12. 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.

8.13. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы:

-  работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
-  родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 
службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, 
- до 14 календарных дней в году;

-  работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
-  работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней;
-  в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами.
8.14. По желанию работодателя, работникам с ненормированным рабочим днем может 

устанавливаться более высокая продолжительность дополнительного оплачиваемого 
отпуска, которая определяется приказом директора на календарный год.

8.15. Работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, согласно результатам 
специальной оценки условий труда, предоставляется право на дополнительный 
оплачиваемый отпуск, сроки которого определяются трудовым законодательством и 
иными федеральными и региональными нормативными актами (приложение № 2) и 
указывается в трудовом договоре с работником.

8.16. Запрещается не предоставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд. 
Замена отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения 
работника, не использовавшего отпуска и компенсации за ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день.

8.17. Запрещается замена дополнительного отпуска работникам, занятым на работах с 
вредными условиями труда денежной компенсацией.

8.18. Запрещается отзывать по решению работодателя сотрудников из дополнительного 
отпуска, предоставленного за работу с вредными условиями труда.

8.19. В удобное время отпуск предоставляется: работникам, имеющим трех и более детей в 
возрасте до 12 лет.

9. Поощрения за успехи в работе.

9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности 
труда, улучшение качества обслуживания получателей социальных услуг, 
продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения 
в работе Работодатель применяет к работникам поощрения согласно Положению «О 
системе поощрения работников» П-ДИПИ № 49.

10. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков.



10.1. Дисциплинарный проступок - неисполнение или ненадлежащее исполнение 
работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей.
Он выражается в нарушении:

-  настоящих Правил;
-  должностных инструкций по рабочему месту и охране труда;
-  рабочих инструкций;
-  локальных нормативных актов, действующих в учреждении;
-  приказов и распоряжений работодателя (непосредственного руководителя);
-  нахождения на территории учреждения в алкогольном, наркотическом или 

токсическом опьянении, а также употреблении на территории учреждения 
алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;

-  отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин.
10.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания:
-  замечание;
-  выговор;
-  увольнение по соответствующим основаниям.
Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему 

трудовую дисциплину, может быть уменьшен размер премии и стимулирующей 
надбавки, либо он может быть полностью лишен премии и стимулирующей надбавки 
сроком от месяца до одного календарного года.

10.3. Увольнение по виновным основаниям в качестве меры дисциплинарного может быть 
осуществлено только в соответствии со статьей 81 Трудового кодекса Российской 
Федерации.

10.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 
должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 
письменные объяснения не может служить препятствием для наложения 
дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснения по факту 
проступка в установленной форме руководителем структурного подразделения 
составляется акт об отказе от дачи объяснительной записки.

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

10.6. Дисциплинарные взыскания налагаются в соответствии с положением о 
дисциплинарной ответственности работников.

10.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 
работника.

10.8. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания выдается Руководителем филиала 
работнику, подвергнутому взысканию под подпись в течение трех рабочих дней с 
момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 
составляется акт об отказе от подписи. Дисциплинарное взыскание может быть 
обжаловано работником в комиссию по трудовым спорам и иным, установленным 
законом способом.

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



дисциплинарного взыскания. По решению директора Учреждения, ходатайству 
руководителя филиала, совета трудового коллектива, наложенное дисциплинарное 
взыскание по приказу может быть снято досрочно.

10.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 
пункте 8.1 настоящих Правил, к работнику не применяются.

10.11. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

10.11.1. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 
сторон этого договора.

10.11.2. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

10.11.3. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный им 
Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами.

10.11.4. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 
возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 
подлежат.

10.11.5. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях возникновения 
ущерба в следствии:

-  непреодолимой силы;
-  нормального хозяйственного риска;
-  крайней необходимости или необходимой обороны;
-  неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику.
10.11.6. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 
РФ или иными федеральными законами.

10.11.7. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или 
иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная 
ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 
ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 
Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

10.11.8. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 
материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими 
возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими 
денежные, товарные ценности или иное имущество.

10.11.9. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и порче 
имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных 
цен, действующих на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по 
данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

10.11.10. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 
возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения 
работника от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий 
акт.

10.11.11. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 
среднего месячного заработка, производится по приказу Работодателя. Приказ может 
быть сделан не позднее одного месяца со дня окончательного установления 
Работодателем размера причиненного работником ущерба.

10.11.12. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая



взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание 
может осуществляться только по решению суда.

10.11.13. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 
допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 
представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с 
указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал 
письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался 
возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 
порядке.

10.11.14. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 
имущество.

10.11.15. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 
бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.

10.11.16. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 
Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 
обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после 
окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или 
соглашением об обучении.

Диспансеризация.

11.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними 
места работы и среднего заработка.

11.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют 
право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением 
за ними места работы и среднего заработка.

11.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 
том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 
которые получают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеют право на 
освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними 
места работы и среднего заработка.

11.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, 
не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать дату/даты с 
руководителем филиала. Работник вправе не выходить на работу и использовать день 
или дни для диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об 
освобождении от работы.

11.4.1. При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 
предусмотренной пунктом 11.3 ПВТР, также предоставляет подтверждение своего 
статуса как лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии 
по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение).

11.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 
диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни 
для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может 
быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как 
прогул. Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, 
указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты.

11.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 
основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на



диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК. При этом 
работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.

11.7. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, 
которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан 
документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда его 
освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись 
врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести работодателю в день 
выхода на работу после диспансеризации.

12. Ответственность работодателя.

12.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный 
работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами.

12.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

12.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 
Работодателя.

12.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения его возможности трудиться.

12.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 
день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 
натуре.

12.6. Заявление работника о возмещении ущерба 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.

12.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 
Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 
размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования 
Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый 
день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по 
день фактического расчета включительно.

12.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением сторон трудового договора.

13. Условия удаленной работы.

13.1. Работники, по взаимному соглашению с Работодателем, могут исполнять свои 
должностные обязанности вне места нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом 
стороны могут определить в дополнительном соглашении к трудовому договору 
конкретный адрес, где сотрудник должен будет работать удаленно.
13.2. Запрещается работать в интернет-кафе, торговых центрах и прочих общественных 
местах.
13.3. Для удаленной работы используется личный персональный компьютер (ПК), ноутбук, 
используя программу удаленного доступа.



Сотрудникам, которые будут работать удаленно со своих домашних ПК, необходимо 
оставить рабочие компьютеры включенными, т.к. подключение им будет настроено через их 
рабочие станции.
13.4. Работникам, выведенным на удаленную работу, установлен единый режим работы и 
отдыха.

Режим работы с 08-30 час. до 17-00 час.
Продолжительность обеденного перерыва 30 минут.

13.5. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем по 
телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber, Zoom, WhatsApp.- 
планирование в информационном корпоративном портале Битрикс24
13.6. Взаимодействие между Работником и Работодателем осуществляется путем обмена 
электронными документами посредством сети Интернет. Каждая из сторон обязана 
подтверждать получение электронного документа от другой стороны в день получения 
документа.
13.7. Работник обязуется прибыть на работу в офис (прежнее рабочее место) по месту 
нахождения Работодателя, по указанию непосредственного/вышестоящего руководителя в 
срок, определенный руководителем в уведомлении, направленном Работнику на 
электронную почту либо в иной срок, согласованный с руководителем.
13.8. Руководитель определяет круг обязанностей\заданий, сроки и форму предоставления 
информации для работника, выведенного на удаленный труд. Руководитель выдает задание 
Работнику по электронной почте или телефону. Контролирует выполнение Работником 
поставленной задачи и дает обратную связь. Работник предоставляет Руководителю отчет о 
проделанной работе в сроки и по форме, установленные заданием. Работник предоставляет 
выполненную работу через электронную почту. Запрещается передавать любые документы 
через Skype, WhatsApp, Viber и другие средства передачи данных, если это не оговорено 
заранее с работодателем.
13.9. Работник обязан сообщить непосредственному руководителю по электронной почте о 
наступлении временной нетрудоспособности в течение 1 дня с момента её наступления. 
После окончания временной нетрудоспособности предоставить Работодателю оригинал 
листка временной нетрудоспособности либо номер электронного листка временной 
нетрудоспособности.
13.10. Не менее двух раз в неделю, согласно графику, работник обязан осуществлять свою 
трудовую деятельность на рабочем месте обусловленном трудовым договором, если другое 
на оговорено заранее с работодателем.
13.11. При необходимости нахождения на рабочем месте (офисе) вне графика, работник 
обязан по приходу провести санитарно -  гигиенические мероприятия (обработать руки 
дезинфицирующим средством, измерить температуру тела, данные зафиксировать в 
журнале учета, провести дезинфекцию градусника)
13.12. Работник при выполнении трудовой функции дистанционно:
- соблюдает режим конфиденциальности;
- обеспечивает выполнение требований Положения о защите и обработке персональных 
данных
Работникам, допущенным к информации, содержащей персональные данные запрещено 
разглашать третьим лицам и распространять сведения, составляющие персональные данные 
работников, которые будут доверены или станут известны в связи с исполнением трудовой 
функции.
13.13. Работнику во время исполнения своих трудовых обязанностей дистанционно, 
запрещено:

• Покидать место работы на дому, без уважительной причины;
• Передавать третьим лицам служебную и конфиденциальную информацию об 

учреждении, его сотрудниках, получателей социальных услуг и т.д.
• употреблять алкогольные напитки.



В случае нарушения данных требований работник может быть привлечен к дисциплинарной 
ответственности.
13.14. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а 
также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня.
В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель 
вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности.

14. Заключительные положения.

14.1. Настоящие Правила вывешиваются на стендах во всех структурных подразделениях 
учреждения для всеобщего ознакомления и исполнения.

13.2. Правила внутреннего трудового распорядка вводятся в действие приказом директора 
учреждения.


