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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для Работников  

АНО ДПО «Учебный центр «ШИФТ» 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации имеют 
право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности 
и профессию, на оплату труда в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже 
установленного государством минимального размера оплаты труда.  

1.2. Настоящие ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА (далее 
Правила)  являются локальным нормативным актом и определяют трудовой распорядок в 
Автономной некоммерческой образовательной организации дополнительного 
профессионального образования «Учебный центр «ШИФТ» (далее организация) и 
регламентируют порядок приема, перевода и увольнения Работников, основные права и 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
меры поощрения и взыскания, применяемые к Работникам, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в Организации; 

1.3. Целью настоящих ПРАВИЛ является укрепление трудовой дисциплины, 
рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и 
производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива 
профессиональных Работников Организации.  

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников 
подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Организации.  

1.5. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, 
иными нормативными правовыми актами, соглашениями, локальными нормативными 
актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, 
необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда.  

1.6. Трудовые обязанности, права и обязанности Работников указываются в 
трудовых договорах и конкретизируется в должностных инструкциях. 

1.7. Настоящие ПРАВИЛА обязательны для всех Работников Организации. 
 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о 
работе в Организации. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается Работнику, другой хранится в Организации. Получение Работником экземпляра 
трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся в Организации. Содержание трудового договора должно 
соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора 
стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника 
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по сравнению с действующим законодательством РФ.  
2.3. При приеме на работу в Организацию Работодатель обязан потребовать от 

поступающего:  
- сведения о трудовой деятельности и стаже в бумажном или электронном виде вместе 

с трудовой книжкой или взамен ее, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или на условиях совместительства; 

- предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 
- страхового свидетельства пенсионного страхования; 
- документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
- документа о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;  

- при заключении трудового договора впервые трудовая книжка и свидетельство 
обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.  

- с 1 января 2020 года бумажная трудовая книжка оформляется и ведется с 
письменного заявления Работника совместно с передачей сведений о трудовой 
деятельности и стаже в ПФР в электронном виде; 

- с 1 января 2021 года бумажная трудовая книжка для новых Работников не 
оформляется, сведения о трудовой деятельности и стаже передаются в ПФР исключительно 
в электронном виде (статья 66.1 ТК РФ).  

2.4. Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более 
полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица 
Работодатель может предложить ему предоставить резюме (образование, опыт работы на 
компьютере, с оргтехникой, и т.д.), письменную характеристику с предыдущего места 
работы.  

2.5. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с прохождением 
испытательного срока продолжительностью от 1 (одного) до 3 (трех) месяцев в зависимости 
от должности и решения администрации Организации.  

2.6. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под 
расписку в 3-х дневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию 
Работника Организация обязана выдать заверенную копию такого приказа. 

2.7. Трудовые отношения между Работником и Организацией возникают с момента 
фактического допущения к работе с ведома или по поручению Работодателя независимо от 
того был ли трудовой договор надлежащим образом оформлен (ст. 16 ТК РФ). 

2.8. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном 
порядке на другую работу Работодатель обязан:  

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить Работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 
нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника; 

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

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

2.9. В соответствии со ст. 77 ТК РФ, прекращение трудового договора может иметь 
место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:  

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 
2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни ода из сторон не потребовала 
их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ); 
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ); 
5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 
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6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации 
либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии 
с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 
отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК 
РФ); 

9) Отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 
11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

2.10 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, 
но за ним в соответствии с нормами ТК РФ или иными федеральными законами 
сохранялось место работы (должность), например, в период нахождения в отпуске, 
отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью и т.д.  

 2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (ст. 80 ТК РФ), если иной 
срок не установлен ТК РФ или иными федеральными законами. Течение указанного срока 
начинается на следующий день после получения работодателем заявления Работника об 
увольнении.  

2.12. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник 
вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую 
книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и Работодателем 
трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. В случае, 
когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку (или сведения о 
трудовой деятельности и стаже) Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 
отказом от ее (их) получения, Работодатель направляет Работнику Трудовую книжку (или 
сведения о трудовой деятельности и стаже) почтой на указанный ранее адрес Работником.  

2.13. Досрочное расторжение трудового договора руководителем Организации 
осуществляется в соответствии с ТК РФ.  

2.14. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 
чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его 
увольнения.  

2.15. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершению этой работы.  

2.16. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.  

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Организации. 
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 
соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.  

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
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охраны труда; 
- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 
- отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 
выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 
3.2. Работник Организации обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными 

актами; 

- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

действующим законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, в том числе режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 

выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы 

труда, работать над повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 

обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 

проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные медицинские осмотры в 

предусмотренных законодательством РФ случаях; 

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте; 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- информировать работодателя, либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц, о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, 

препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу работодателя; 

- использовать оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с производственной 

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования 

материальных ценностей и документов; 
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garantf1://12025268.237/
garantf1://12025268.65/
garantf1://12025268.69/


5 

 

- представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, 

места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере 

страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 

- отработать после обучения, осуществляемого на средства работодателя, установленный 

договором на обучение срок; 

- принимать участие в совещаниях, собраниях руководства, представлять отчеты о своей 

работе; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 

процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 

работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 
3.3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.  
 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ 
4.1. Организация обязана:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд Работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 

безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, противопожарным правилам); 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать 

заработную плату в установленные сроки; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации Работников и уровня их 

экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения 

работы с обучением на производстве и в учебных заведениях; 

- обеспечивать защиту персональных данных Работника; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о 

труде.  

4.2. Организация имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работников в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других Работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка Организации; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящими Правилами, Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

Организация имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.  

4.2. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к 

созданию работоспособного высокопрофессионального коллектива, к развитию 

корпоративных отношений среди Работников, их заинтересованности в развитии и 

укреплении деятельности Организации.  

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Рабочее время Работников Организации определяется настоящими 

garantf1://12025268.5/
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Правилами, а также должностными обязанностями, трудовым договором.  
5.2. Для Работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной 

продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю). 
5.3. Для педагогического состава устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени (36 часов в неделю), из которых:  
Учебная аудиторная нагрузка – 18 часов в неделю. 
Неаудиторная нагрузка – 18 часов в неделю.  
5.4. Особенности режима рабочего времени для педагогического состава: рабочее 

время Работника состоит из нормируемой его части, включающей учебные занятия и 
короткие перерывы (10-15 минут) между каждым учебным занятием, и части рабочего 
времени, не имеющего четких границ, которое определяется учебным расписанием, 
планами и графиками, а также должностными обязанностями, предусмотренными Уставом, 
настоящими Правилами, трудовым договором Работника и должностной инструкцией. 
Выходные дни - в соответствии с расписанием учебных занятий; 

5.5. Рабочее время педагогического состава учитывается в астрономических часах 
- один час равен 60 минутам; 

5.6. Для остальных категорий Работников устанавливается следующее время 
начала и окончания работы, а также перерыва для отдыха и питания: 

Начало работы Работников - в 09.00ч., окончание работы в 18.00ч. 

Ежедневно Работник имеет право на обеденный перерыв продолжительностью 48 минут. 
Начало обеденного перерыва выбирается РАБОТНИКОМ самостоятельность с учетом 
производственной необходимости в период с 12.00ч. до 15.00ч. Данное время перерыва в 
рабочее время не включается. 
Выходные дни - суббота, воскресенье. 
5.7. В соответствии с Трудовым Кодексом РФ (статья 112) нерабочими праздничными 

днями в Российской Федерации являются: 
1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы; 
7 января – Рождество Христово; 
23 февраля – День Защитника Отечества; 
8 марта – Международный Женский День; 
1 мая – Праздник Весны и Труда; 
9 мая – День Победы; 
12 июня – День России; 
4 ноября – День Народного Единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочий день. Время работы в день, предшествующий 
нерабочему праздничному, сокращается на 1 час.  

5.8. Работникам Организации предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка (статья 114 ТК РФ). 

5.9. Для Работников педагогического состава предоставляется основной 
ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск общей продолжительностью 56 
календарных дней. Замена отпуска, превышающего 28 календарных дней, денежной 
компенсацией допускается по письменному заявлению Работника по соглашению сторон 
трудового договора в порядке, установленном статьей 126 Трудового Кодекса РФ.  

5.10. Для остальных категорий Работников основной ежегодный оплачиваемый 
отпуск общей продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 ТК РФ).  

5.11. Очередность предоставления отпусков устанавливается Работодателем с 
учетом пожеланий Работников и графиком отпусков, утвержденным Генеральным 
директором организации.  

5.12. В рабочее время запрещается: 

− Отвлекать других Работников от их непосредственных обязанностей; 
− Созывать собрания по делам, не имеющим отношения к работе; 
− Курить в офисных помещениях. 

5.13. В случае болезни, Работник до 10.00 часов утра обязан поставить в 
известность своего непосредственного руководителя.  
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5.14. Опоздания на работу недопустимы. В случае опоздания, Работник обязан 
предоставить объяснительную записку своему непосредственному руководителю о 
причине опоздания. Опозданием считается приход на работу позже 09 часов 15 минут без 
уважительной причины или предварительного предупреждения о задержке; 

5.15. Работник обязан проинформировать своего непосредственного руководителя 
об отсутствии на рабочем месте в офисе с указанием времени и места проведения работ на 
выезде; 

5.16. В целях поддержания высокой производительности труда и деловой 
активности Работникам запрещается играть в компьютерные игры в течение рабочего дня, 
включая время обеденного перерыва. По окончании рабочего дня (после 18.00ч.) 
компьютерные игры разрешены с согласия непосредственного руководителя; 

6. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА 

6.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, 
сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и 
максимальным размером не ограничивается. 

6.2. Размеры окладов (должностных окладов), устанавливаются Работодателем на 
основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые 
необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с 
учетом сложности и объема выполняемой работы.  

6.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором. 
6.4. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. 

При выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном 
законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с 
заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством Российской Федерации.  

6.5. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме 
извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 
общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается 
Работодателем.  

6.6. Выплата заработной платы производится два раза в месяц, со дня окончания 
периода, за который она начислена – 10 и 25 числа каждого месяца.  

6.7. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления на 
указанный Работником счет в банке на условиях, определенных трудовым договором.  

6.8. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 
днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

6.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
6.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в 
день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 
позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете. 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
7.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу и другие 
достижения в работе к Работникам применяются следующие меры поощрения: 

7.1.1. Объявление благодарности; 

7.1.2. Награждение ценным подарком либо почетной грамотой; 

7.1.3. Выдача премии; 

7.1.4. Представление к званию лучшего по профессии. 
7.2. Допускается одновременное применение к Работнику нескольких 

поощрений; 
7.3. При применении поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда; 
7.4. Поощрения объявляются приказом по организации, доводятся до сведения 

Работников и заносятся в личную карточку Работника и трудовую книжку Работника в 
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случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 
8.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 
ответственности.  

8.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ.  
8.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен.  

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 
указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
акт. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

8.5. 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. 

8.6. 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. 

8.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 
соответствующий акт. 

8.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

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

8.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 
Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 
органа Работников. 

8.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в пункте 7.1. Правил, к Работнику не применяются.  

8.12. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными 
законами. 

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

8.14. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 
собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 
предусмотренной настоящим Кодексом или иными федеральными законами. 

8.15. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 
ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
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бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ или иными 
федеральными законами.  

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

8.17. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 
возник вследствие: 
- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны.  
8.18. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

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

8.19. В случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ 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.  

8.20. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
материальной ответственности могут заключаться с Работниками, достигшими возраста 
восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 
товарные ценности или иное имущество. 

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

8.22. 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. 
(часть вторая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ) 

8.23. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 
окончательного установления работодателем размера причиненного Работником ущерба. 

8.24. 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 судом. 

8.25. 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. 

8.26. С согласия работодателя Работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

8.27. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 
бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

8.28. 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. 
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Ответственность Работодателя: 

8.29. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 
ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами.  

8.30. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

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

8.32. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во 
всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

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

8.34. 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. 

8.35. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся Работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 
(денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это 
время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в 
срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 
срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в Правилах, Работники и  
Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 
правовых актов РФ. 

9.2. По инициативе Работодателя или Работников в Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. В случае 
изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства 
необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и 
дополнений в настоящие Правила). 

9.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 
обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими правилами, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 


