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Представитель работодателя:               Представитель работников: 

директор ГБУ КСЖД                              Заведующий отделением 

 

 

___________С.В. Ситеева                         ____________ Н.П. Карташова 

 

«____» __________ 2023 г.                         «____» ___________  2023 г. 

 

 

 

 

Дополнительное соглашение № 3 

 

к Коллективному договору 

Государственного бюджетного учреждения города Москвы 

Комплекс социальных жилых домов 

Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы на 

период с 02.08.2022 г. по 01.08.2025 г. от «02» августа 2022 г. 

(зарегистрирован в Департаменте труда и социальной защиты населения 

города Москвы «05» августа 2022 г. № 495) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Москва 
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          Работодатель, в лице директора ГБУ КСЖД  Ситеевой Светланы 

Валерьевны, действующего на основании Устава, именуемая в дальнейшем 

«Работодатель», с одной стороны,   и работники ГБУ КСЖД, в лице 

заведующего отделением Карташовой Наталии Павловны, действующей на 

основании Протокола общего собрания работников от «____» ________  2023 

г., именуемая в дальнейшем «Представитель работников», с другой стороны, 

совместно именуемые «Стороны», в соответствии со ст. ст. 43,44 Трудового 

кодекса РФ и п. п. 1.9, 14.3  Коллективного договора Государственного 

бюджетного учреждения города Москвы Комплекс социальных жилых домов 

Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы на 

период с 02.08.2022 г. по 01.08.2025 г. от «02» августа 2022 г. (далее – 

Коллективный договор), заключили настоящее дополнительное соглашение  

(далее – Соглашение) о нижеследующем:  

 

           1. Приложение № 2 к Коллективному договору (Правила внутреннего 

трудового распорядка ГБУ КСЖД) изложить в редакции согласно 

приложению к настоящему Соглашению, являющегося неотъемлемой частью 

Соглашения. 

          2.  Контроль выполнения Коллективного договора, изменений и 

дополнений к нему,  осуществляется Сторонами, их представителями, 

соответствующими органами по труду. При этом Стороны обязаны 

предоставлять друг другу, а также органам по труду необходимую 

информацию не позднее одного месяца со дня получения соответствующего 

запроса. 

          3. Настоящее Соглашение подлежит направлению Работодателем в 

семидневный срок с момента подписания на уведомительную регистрацию в 

соответствующий орган по труду. 

          4. Настоящее Соглашение вступает в силу после одобрения их 

собранием Работников или комиссией полномочных представителей 

Работников, распространяется на всех Работников Работодателя и является 

неотъемлемой частью Коллективного договора. 

 

    Работодатель:                                               Представитель Работников: 

     

                    

    _____________/С.В. Ситеева/            ___________/Н.П. Карташова/ 

      (подпись)            (Ф.И.О.)                     (подпись)          (Ф.И.О.) 
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Приложение 

к дополнительному соглашению № 3  

к Коллективному договору ГБУ КСЖД 

на период с 02.08.2022 г. по 01.08.2025 г. 

от «___» _____________ 2023 г. 

 

Представитель Работодателя:               Представитель Работников: 

Директор ГБУ КСЖД                             Заведующий отделением 

 

___________С.В. Ситеева                         ____________Н.П. Карташова 

 

«___» _______________2023 г.                 «___» _______________2023 г. 

 

 

 

Приложение № 2 

к Коллективному договору ГБУ КСЖД 

на период с 02.08.2022 г. по 01.08.2025 г. 

 

 

 

 

Государственное бюджетное 

учреждение города Москвы 

Комплекс социальных жилых домов 

Департамента труда и социальной 

защиты населения города Москвы 

                                 УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом ГБУ КСЖД 

 от «__»_______2023 г.  

№ ___ 

 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

ГБУ КСЖД с 01.07.2023 г. 
 

На дату составления Правил внутреннего трудового распорядка 

профсоюзная организация в ГБУ КСЖД отсутствует. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) определяют трудовой распорядок в Государственном бюджетном 

учреждении города Москвы Комплексе социальных жилых домов 

Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы (далее – 

ГБУ КСЖД или Работодатель) и регламентируют порядок приема, перевода 
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и увольнения работников, основные права, 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 ГБУ КСЖД. 

 1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством РФ и уставом ГБУ КСЖД в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников ГБУ КСЖД. 

 1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» – Государственное бюджетное учреждение города 

Москвы Комплекс социальных жилых домов Департамента труда и 

социальной защиты населения города Москвы; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ; 

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников 

ГБУ КСЖД. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 

работников. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся 

неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

2. Порядок приема Работников 

 

        2.1. Прием на работу оформляется трудовым договором, заключаемым в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, на основании которого между 

Работником и Работодателем возникают трудовые отношения. 

Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1F64C60690391FAA2FCFC72FfETEJ
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
consultantplus://offline/ref=E5998EA338412D4B47E66200C3E496ACF82354A067A0E300AA47DB1EDD6E9EA27079C04C3EBC438746A685FB1ESEH5N
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(распоряжения) Работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.2. До подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить 

Работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью Работника. 

2.3. Если иное не установлено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

    - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 

        - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

        - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

       - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

             - справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267608DEBBA6A0F361D33AFF1F64C60690391FAA2FCFC62AfETAJ
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267608DEBBA6A0F361D33AFF1F64C60690391FAA2FCFC52AfETAJ
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потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

        В отдельных случаях, с учетом специфики работы Учреждения, 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

         Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

          2.4. При заключении трудового договора впервые Работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный 

орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

       2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора и 

подписью Работника в Книге регистрации трудовых договоров, 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 уполномоченного на это представителя. При 

фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить 

с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней 

со дня фактического допущения Работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании 

гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

consultantplus://offline/ref=0739FE217EB5DBC52F26355CE8F81B4F2FC3A87715D539118AE8BF6DD652B5AD8B120C78B00E0F48970FDD1C5098FD8DA2D10C83E29152A3x0g7O
consultantplus://offline/ref=4F1CB4627390C923018918C398475FE00927B31E53A8D6BABD3206382353AD30FF1A4C8A9CE9FB4F28C3B560865423E9B6E1F9F6DC27A04B1611I
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отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 

          2.7.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или 

поручения Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. 

Если Работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое 

лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок  не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными 

законами. 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 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. В период испытания на Работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

2.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник 

фактически допускается 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. 

2.14. 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, получивших среднее профессиональное или высшее образование 

consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
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по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года 

со дня его получения; 

- 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 РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

2.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителей, начальников отделов - 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. 

2.16. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 

испытание Работнику не устанавливается. 

2.17. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми 

согласно законодательству РФ Работодатель имеет право заключать 

письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре 

необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

2.18. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти 

обязательный предварительный медицинский осмотр. 

2.19. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

        2.20. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит необходимые 

инструктажи (по охране труда, противопожарные инструктажи); знакомит с 

Правилами поведения, обязательными  для исполнения гражданами и 

организациями при введении режима повышенной готовности или 

чрезвычайной ситуации и Методическими рекомендациям по профилактике 

consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
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новой коронавирусной инфекции Минздрава России и Роспотребнадзора 

(при необходимости). 

         Работник, не прошедший в установленном порядке инструктажи по 

охране труда,  противопожарные инструктажи, к работе не допускается. 

          2.21. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя 

является для работников основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

           2.22. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования,  для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации.  

           В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

Работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах Работника на 

другую постоянную работу, об увольнении Работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

   При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 

использоваться также для исчисления трудового стажа Работника, внесения 

записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника ведется трудовая 

книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

   Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

   у работодателя по последнему месту работы (за период работы у 

данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

   в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

          в Фонде пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

consultantplus://offline/ref=BC4A2E3B14C59DB7A00B6DA11844EF7C39AE8DAFE0DDA034312601F7285B7F82424C751AA10520F9A8DEF14DA1F42A8B83A1CA03BE5D84F2p8cBL
consultantplus://offline/ref=BC4A2E3B14C59DB7A00B6DA11844EF7C39AF8AA5E2DAA034312601F7285B7F82424C751AA10520FBA7DEF14DA1F42A8B83A1CA03BE5D84F2p8cBL
consultantplus://offline/ref=BC4A2E3B14C59DB7A00B6DA11844EF7C39AC8AA5E4DEA034312601F7285B7F82424C7519A20029F5F584E149E8A1259581BCD402A05Dp8c5L
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   с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

   Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным 

в заявлении Работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью Работодателя, поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя: 

   в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

   при увольнении в день прекращения трудового договора. 

           В случае выявления Работником неверной или неполной информации 

в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, Работодатель по письменному 

заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования  и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

2.23. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы. 

 

3. Порядок перевода Работников 

 

3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает Работник (если структурное подразделение было указано в 

трудовом договоре), при продолжении работы у того же Работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с Работодателем.  

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

Работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ. 

3.2. По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод Работника на постоянную работу к 

другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту 

consultantplus://offline/ref=BC4A2E3B14C59DB7A00B6DA11844EF7C39AC8AA5E4DEA034312601F7285B7F82424C7519A20029F5F584E149E8A1259581BCD402A05Dp8c5L
consultantplus://offline/ref=2BDB0BB92359CCFFBEC857FDE4E8D7F9DC490778D929B083E0D50325AF9DC952896F3876F402F05B0462A38909023337D025147FE1F44C68hEM3N
consultantplus://offline/ref=2BDB0BB92359CCFFBEC857FDE4E8D7F9DE49077AD72DB083E0D50325AF9DC952896F3873F00BF90A532DA2D54F572035D425167BFDhFM4N
consultantplus://offline/ref=2BDB0BB92359CCFFBEC857FDE4E8D7F9DE49077AD72DB083E0D50325AF9DC952896F3873F102F90A532DA2D54F572035D425167BFDhFM4N
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работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса 

РФ). 

3.3. Не требует согласия Работника перемещение его у того же 

Работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, 

расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом 

механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

        3.4. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, и с письменного согласия Работника. Запрещается 

переводить и перемещать Работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

         3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

Работник может быть временно переведен на другую работу у того же 

Работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего Работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого Работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя 

работа Работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

          3.6. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на 

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 

Работодателя без согласия Работника: 

        - в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части для 

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий; 

         - в случаях 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, предусмотренными Трудовым кодексом 

РФ. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия Работника. 

         3.7. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и 

consultantplus://offline/ref=BD4BB29F1C131DFC98C7376391BD835564686A4BEB08590FE14C0A94668C46074B09F30C2F32ECAF16A98F694C65BE551C991179DFS7S1N
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
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Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

         3.8. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, подписанный руководителем учреждения или уполномоченным 

лицом, объявляется Работнику под роспись. 

         3.9. С письменного согласия Работника Работодателем может быть 

осуществлен временный перевод Работника к другому работодателю в 

соответствии с порядком, закрепленным в постановлении Правительства 

Российской Федерации  от 30.03.2022 г. № 511 «Об особенностях правового 

регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с 

ними отношений в 2022 году», с учетом срока действия данного 

постановления. 

 

4. Порядок временного перевода Работника на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя в исключительных случаях 

 

4.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть 

временно переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу 

на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

Работника на дистанционную работу по инициативе Работодателя также 

может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

4.2. Согласие Работника на такой перевод не требуется. При этом 

Работодатель обеспечивает Работника, временно переведенного на 

дистанционную работу по инициативе Работодателя, необходимыми для 

выполнения этим Работником трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

Работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их 

использованием, а также возмещает дистанционному Работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости Работодатель проводит обучение Работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 
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информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных 

Работодателем. 

4.3. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о 

временном переводе Работников на дистанционную работу, содержащий: 

4.3.1. указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в пункте 

4.1 настоящего раздела, послужившее основанием для принятия 

Работодателем решения о временном переводе Работников на 

дистанционную работу; 

4.3.2. список Работников, временно переводимых на дистанционную 

работу; 

4.3.3. срок, на который Работники временно переводятся на 

дистанционную работу (но не более чем на период наличия обстоятельства 

(случая), послужившего основанием для принятия Работодателем решения о 

временном переводе Работников на дистанционную работу); 

4.3.4. порядок обеспечения Работников, временно переводимых на 

дистанционную работу, за счет средств Работодателя необходимыми для 

выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, порядок выплаты дистанционным Работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их 

использованием, а также порядок возмещения дистанционным Работникам 

других расходов, связанных с выполнением трудовой функции 

дистанционно; 

4.3.5. порядок организации труда Работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется 

взаимодействие Работника и Работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия Работника с Работодателем 

(при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют 

достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую 

информацию), порядок и сроки представления Работниками Работодателю 

отчетов о выполненной работе); 

4.3.6. иные положения, связанные с организацией труда Работников, 

временно переводимых на дистанционную работу. 

4.4. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен 

быть ознакомлен с указанным в пункте 4.3 настоящего раздела локальным 

нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение Работником такого локального нормативного акта. 

4.5. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя по основаниям, предусмотренным настоящим разделом, 
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внесение изменений в трудовой договор с Работником не требуется. По 

окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

Работодателем решения о временном переводе Работников на 

дистанционную работу) Работодатель обязан предоставить Работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а Работник обязан 

приступить к ее выполнению. 

4.6. На период временного перевода на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя на Работника распространяются гарантии, 

предусмотренные главой  49.1 Трудового кодекса РФ для дистанционного 

Работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением 

Работника за счет средств Работодателя необходимыми для выполнения 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой 

Работнику компенсации в связи с использованием Работником 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещением Работнику других расходов, связанных с выполнением 

дистанционной работы. 

4.7. Если специфика работы, выполняемой Работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на 

дистанционную работу по инициативе Работодателя либо Работодатель не 

может обеспечить Работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный Работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от 

Работодателя и Работника, с оплатой этого времени простоя согласно части 

второй статьи 157 Трудового кодекса РФ, если больший размер оплаты не 

предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 

 

5. Порядок увольнения Работников 

 

5.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

5.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о 

прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

consultantplus://offline/ref=B65F803BAE4E645D80A2A3149A1CDF18704B5A70BB55739AE80C4D97CC8CD5398E09E7BB35D73629635DF0EAF0E17B843F9BC81ADEr4mBM
consultantplus://offline/ref=B65F803BAE4E645D80A2A3149A1CDF18704B5A70BB55739AE80C4D97CC8CD5398E09E7BB35D73629635DF0EAF0E17B843F9BC81ADEr4mBM
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
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довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 

запись. 

5.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

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

или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

5.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

5.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 

выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя; по письменному заявлению Работника 

Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой и произвести с ним окончательный 

расчет. 

   Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

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

или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

   Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете.  

   5.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

    5.7. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием 

Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить 

Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
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consultantplus://offline/ref=912099E40511DBE2D8FD225541E57D5D89D56B1E7EEB5832BDD7DE2F7B8F2271561622405000CBCEF0062D02D22F94801F2CC0DA6D06G5E4O
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данного Работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного Работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении Работника по основанию, предусмотренному 

подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 

статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или 

до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 

второй статьи 261 Трудового кодекса РФ.  

      5.8. По письменному обращению Работника, не получившего 

трудовой книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 

Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в 

письменной форме или направленному в порядке, установленном 

Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не получившего 

сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, 

Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у Работодателя). 

 

6. Защита персональных данных Работника 

 

6.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 

Работодатель и его представители при обработке персональных данных 

Работника обязаны соблюдать требования, установленные главой 14 

Трудового кодекса РФ, иных нормативных правовых актов в области 

персональных данных. 

       6.2. Обработка персональных данных Работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия Работникам в трудоустройстве, 

получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности Работников, контроля количества и качества выполняемой 

работы и обеспечения сохранности имущества Работодателя. 

       6.3. Работодатель не имеет права: 

       6.3.1. получать и обрабатывать сведения о Работнике, относящиеся в 

соответствии с законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных к специальным категориям персональных данных, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими 

федеральными законами; 

consultantplus://offline/ref=0F1F315A1E0444CD42144DCC6230BB4F5B877541AC2150950FCDA2F37AF750F8CCE24B9F5D1AB3BF05FF6573E3CB7EE2EBBCE06606F3G8O
consultantplus://offline/ref=0F1F315A1E0444CD42144DCC6230BB4F5B877541AC2150950FCDA2F37AF750F8CCE24B9A5413BEE956B0642FA59E6DE0EFBCE2621A38A800FFGEO
consultantplus://offline/ref=0F1F315A1E0444CD42144DCC6230BB4F5B877541AC2150950FCDA2F37AF750F8CCE24B9A5413BEE956B0642FA59E6DE0EFBCE2621A38A800FFGEO
consultantplus://offline/ref=0F1F315A1E0444CD42144DCC6230BB4F5B877541AC2150950FCDA2F37AF750F8CCE24B99551AB9E000EA742BECC960FCEFA6FC640438FAGAO
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consultantplus://offline/ref=60C1F72B086D71E54AA0050790AE812DB352C8AA668C3393BFE2F7ED2C3E568C7594EA02F7A54655A531D9EA34DCEAAFAD1BD761C64907B3H4R0N
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        6.3.2. получать и обрабатывать персональные данные Работника о его 

членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами; 

        6.3.3. при принятии решений, затрагивающих интересы Работника, 

основываться на персональных данных Работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения; 

        6.4. Работодатель, за счет его средств, должен обеспечить защиту 

персональных данных Работника от неправомерного их использования или 

утраты в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

        6.5. Работники (их представители) должны быть ознакомлены под 

роспись с документами Работодателя, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных Работников, а также об их правах и обязанностях в 

этой области; 

 

7. Основные права и обязанности Работодателя 
 

       7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1.  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

7.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

7.1.3. поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

7.1.4. требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда;                          

7.1.5. привлекать Работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

7.1.6. принимать локальные нормативные акты; 

7.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

7.1.8. создавать производственный совет  - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа Работников Работодателя, 

имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по 

consultantplus://offline/ref=53935F02211489C858D2158C4794F747A3B167415CD4919F4F51A2F0252E46376A00F30D06A3930287A9AEC7D8344499D948B27845C1J3k6N
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совершенствованию  производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации 

Работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с Работодателем устанавливаются локальным 

нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 

относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 

законами отнесено к исключительной компетенции органов управления 

Учреждения, а также вопросы представительства и защиты социально-

трудовых прав и интересов Работников, решение которых в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 

представителей Работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, 

поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

7.1.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

7.1.10. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права (самообследование). 

       7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

7.2.2. предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

7.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

7.2.4. обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

7.2.5. обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

7.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

7.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный 

consultantplus://offline/ref=53935F02211489C858D2158C4794F747A3BC6B485CD4919F4F51A2F0252E46376A00F30E00A3940BD1F3BEC391634885D852AC7E5BC1349AJ4k6N
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договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

7.2.8. предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

7.2.9. знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

7.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

7.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

7.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие Работников в 

управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и Коллективным 

договором формах; 

       7.2.13. обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей; 

7.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование Работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

7.2.15. 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; 

7.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
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8. Основные права и обязанности Работников 

 

8.1. Работник имеет право на: 

8.1.1.  заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

8.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

8.1.3. рабочее  место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным 

договором; 

8.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

8.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

8.1.6. полную достоверную информации об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда; 

8.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

8.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных 

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

законных интересов; 

8.1.9. участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

Коллективным договором формах; 

8.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении Коллективного договора, соглашений; 

8.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

8.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

8.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
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трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

8.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

8.2. Работник обязан: 

8.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором; 

8.2.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

8.2.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

8.2.4. выполнять установленные нормы труда; 

8.2.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

8.2.6. бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 

Работников; 

8.2.7. 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). 

 

9. Рабочее время 

         

           9.1. В ГБУ КСЖД установлены следующие режимы рабочего времени: 

   9.1.1. Продолжительность рабочего времени не более 40 часов в 

неделю для Работников: директора, заместителей директора,  главного 

бухгалтера, начальника  отдела, заместителя начальника  отдела, 

заведующего отделением, специалиста по социальной работе, специалиста по 

кадрам, ведущего инженера, инженера, специалиста по охране труда, 

специалиста по закупкам, системного администратора, бухгалтера, 

юрисконсульта, секретаря руководителя,  психолога в социальной сфере, 

заведующего хозяйством, уборщика служебных помещений, рабочего по 

комплексному обслуживанию и ремонту зданий, водителя автомобиля, 

машиниста по стирке и ремонту спецодежды, парикмахера, техника, курьера, 

администратора, культорганизатора, аккомпаниатора, руководителя кружка, 

инструктора по адаптивной физической культуре, диспетчера (с дневным 

графиком работы), социального работника: 
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- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье); 

- продолжительность ежедневной работы - 8 часов; 

- начало работы - 09.00, окончание работы - 18.00; 

- перерыв для отдыха и питания – 45 минут (с 13.00 до 13.45), перерыв 

не включается в рабочее время и не оплачивается. 

- пятница, начало работы - 09.00, окончание работы - 16.45; 

        - продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующий 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

     9.1.2.  Продолжительность рабочего времени за учетный период не 

превышающая нормального числа рабочих часов с предоставлением 

выходных дней по скользящему графику для социального работника: 

 - график работы: 2 рабочих дня, 2 выходных; 

 - продолжительность рабочего дня до 12 часов (включительно); 

         - начало рабочего дня в 9-00;  

         - окончание рабочего дня, чередование рабочих дней по графику 

работы; 

         - перерыв для отдыха и питания – 1 час (с 15.00 до 16.00), перерыв не 

включается в рабочее время и не оплачивается. 

         Устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный 

период определяется приказом Учреждения.  

             9.1.3. Продолжительность рабочего времени за учетный период не 

превышающая нормального числа рабочих часов с предоставлением 

выходных дней по скользящему графику для диспетчера (с суточным 

режимом работы) и сиделки регламентируются в пределах учетного периода 

графиком работы: 

- продолжительность рабочего дня составляет 24 часа (включительно); 

- начало рабочего дня в 9-00;  

        - окончание рабочего дня в 9-00 следующего дня, чередование рабочих 

дней по скользящему графику работы. График составляется с учетом 

месячной нормы труда, в зависимости от нормы часов, установленной 

производственным календарем.  

- 1-й перерыв для отдыха и питания – 45 минут (с 13.00 до 13.45); 

- 2-й перерыв для отдыха и питания – 15 минут (с 19.00 до 19.15), 

перерывы не включается в рабочее время и не оплачивается. 

        Суммированный учет рабочего времени устанавливается с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов.  

         9.1.4. Порядок введения суммированного учета рабочего времени 

устанавливается в Приложении № 1. 

         9.1.5. В ГБУ КСЖД установлены следующие режимы рабочего времени 

для дистанционных Работников,  в случае временного перевода Работника на 
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дистанционную работу по инициативе Работодателя в исключительных 

случаях: 

        Работнику на период дистанционной работы устанавливается 

нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье); 

- продолжительность ежедневной работы - 8 часов; 

- начало работы - 09.00, окончание работы - 18.00; 

- перерыв для отдыха и питания – 45 минут (с 13.00 до 13.45), перерыв 

не включается в рабочее время и не оплачивается. 

- пятница, начало работы - 09.00, окончание работы - 16.45; 

        - продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующий 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

        В рабочее время Работник находится на постоянной связи с 

Работодателем по электронной почте: ksjdmitino@mos.ru и телефону 

8(495)753-26-10. 

          9.1.6. Графики работ составляются для следующих категорий 

Работников: социальный работник  (с режимом работы 2 рабочих дня, 2 

выходных), сиделка, диспетчер (с суточным режимом работы). Все графики 

работ, утверждаются Работодателем. Графики работ, для всех категорий 

Работников, составляются не позднее чем за пять календарных дней до 

введения его в действие. Графики находятся в доступном для Работника 

месте.   

         9.1.7. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 

отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и 

времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в 

качестве обязательных. 

         9.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

- для Работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (для 

получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, - 

не более 12 часов в неделю); 

- для Работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (для 

получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, - 

не более 17,5 часа в неделю); 

        - для Работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

        - для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 

условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 

часов в неделю. 
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         9.3. По соглашению сторон трудового договора Работнику как при 

приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное 

рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая 

неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее 

время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок. 

         9.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по 

просьбе Работника следующим категориям Работников: 

         - беременным женщинам; 

         - одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

         - лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном 

порядке; 

         - женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику 

или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему 

работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

          9.3.2. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для 

Работников, указанных в п. 9.3.1, срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для его обязательного установления. 

При этом измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в том 

числе продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе) устанавливается в 

соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий работы у 

Работодателя. 

         9.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы не может 

превышать: 

         а) для Работников (включая лиц, получающих общее или среднее 

профессиональное образование и работающих в период каникул): 

         - в возрасте от 14 до 15 лет - четырех часов; 

         - в возрасте от 15 до 16 лет - пяти часов; 

         - в возрасте от 16 до 18 лет - семи часов; 

         б) лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование 

и совмещающих в течение учебного года получение образования с работой: 

- в возрасте от 14 до 16 лет - двух с половиной часов; 

- в возрасте от 16 до 18 лет - четырех часов; 

в) инвалидов, в соответствии с медицинским заключением, которое 

выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

г) для Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, где установлена сокращенная продолжительность рабочего 
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времени, максимально допустимая продолжительность ежедневной работы 

(смены) не может превышать: 

- при 36-часовой рабочей неделе – восьми часов; 

- при 30-часовой рабочей неделе и менее - шести часов. 

9.5. Для работников, работающих по совместительству, 

продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в 

день. 

        9.5.1. В дни, когда по основному месту работы Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного 

периода) продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 

установленной для соответствующей категории Работников. 

9.5.2. Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до 

восемнадцати лет, на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если основная работа связана с такими же условиями, а также в других 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

9.5.3. Указанные в п. п. 9.5 и 9.5.1 ограничения продолжительности 

рабочего времени при работе по совместительству не применяются в 

следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в 

связи с задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в 

соответствии с медицинским заключением. 

9.6. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 

уменьшается на один час. 

9.7. 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. 

9.7.1. 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. Работодатель обязан получить письменное 

согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без 

его согласия в следующих случаях: 



 

26 

 

- 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 централизованных систем горячего водоснабжения, 

холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. 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. 

9.7.2. В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается 

с письменного согласия Работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

9.7.3. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, Работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий 

Работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, 

имеющих детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без 

супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей 

указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым 

методом, а также Работников, имеющих трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при 

условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом указанные Работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы. 

9.7.4. 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 трудовой договор. Перечень должностей Работников с 

ненормированным рабочим днем, а также продолжительность 

consultantplus://offline/ref=DA569B7E18CA034618FBD1426A3DFAB66F3BBA5120F1F0D744959CAE7A91210C09A3FD71AA9DBB332042B2C5B8757E849166CB6C70EC75FEmDLDJ
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предоставляемого таким Работникам ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска устанавливается в Приложении 2 к настоящим 

Правилам. 

Ненормированный рабочий день для Работников, работающих на 

условиях неполного рабочего времени, устанавливается только при наличии 

в трудовом договоре условия о неполной рабочей неделе с полным рабочим 

днем (сменой). 

9.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного 

каждым работником, в табеле учета рабочего времени. 

9.9. При сменной работе каждая группа Работников производит работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии 

с графиком сменности. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

 

10. Время отдыха 

 

10.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

10.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

10.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

10.3.1. перерыв для отдыха и питания продолжительностью: 

- 45 минут для Работников указанных в п. 9.1.1.; 

- 1 час для Работников указанных в п.п. 9.1.2, 9.1.3,  9.1.4. 

10.3.2. Выходные дни: 

- два выходных дня - суббота, воскресенье для работников указанных в 

п. 9.1.1.; 

- выходные дни по скользящему графику для работников указанных в 

п.п. 9.1.2., 9.1.3., 9.1.4. 

10.3.3. нерабочие праздничные дни: 

- 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; 
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- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства; 

10.3.3. ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

10.4.  Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться 

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для 

отдыха и питания. 

10.5. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника 

не превышает 4 часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не 

предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором. 

10.6. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По 

соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы 

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

10.6.1. 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. 

10.6.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый 

отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению 

Работников следующих категорий: 

- 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. 

10.6.3. 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 представительного органа Работников не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ. 

10.6.4. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
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оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. 

10.6.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под 

роспись не позднее,  чем за две недели до его начала. 

10.6.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период 

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. 

10.7. 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. 

10.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления 

Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (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 РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 

10.8. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего 

дня, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью от 3 до 15 календарных дней в зависимости от 

занимаемой должности. Перечень должностей и конкретная 

продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска 

устанавливается приказом ДСТЗН города Москвы.  
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11. Электронный документооборот 
 

11.1. Работодатель вправе принять решение о введении электронного 

документооборота в Учреждении и распространении на взаимодействие с 

работниками правил осуществления электронного документооборота в 

соответствии с положениями статей 22.1 - 22.3 Трудового кодекса 

Российской Федерации.  

11.2. Электронный документооборот вводится Работодателем на 

основании локального нормативного акта, который принимается им с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для 

принятия локальных нормативных актов. 

11.3. Переход на взаимодействие с Работодателем посредством 

электронного документооборота осуществляется с письменного согласия 

Работника.  

11.4. Согласие на взаимодействие с Работодателем посредством 

электронного документооборота не требуется от лиц, которые приняты 

(принимаются) на работу после 31 декабря 2021 года и у которых по 

состоянию на 31 декабря 2021 года отсутствует трудовой стаж. 

       11.5. Отсутствие у Работника или лица, принимаемого на работу, 

электронной подписи не может являться основанием для отказа в приеме на 

работу либо увольнения Работника. 

11.6. Работодатель несет расходы на получение Работником электронной 

подписи (в случае ее отсутствия) и ее использование. 

11.7. Работник или лицо, поступающее на работу, вправе использовать 

ранее полученную самостоятельно усиленную квалифицированную 

электронную подпись. 

        11.8. Работодатель обязан проинформировать об осуществлении 

электронного документооборота лицо, принимаемое на работу. При этом 

лицо, имеющее по состоянию на 31 декабря 2021 года трудовой стаж, при 

приеме на работу к работодателю, который осуществляет электронный 

документооборот либо принял решение о введении электронного 

документооборота, вправе дать согласие на взаимодействие с работодателем 

посредством электронного документооборота. 

11.9. Работодатель обязан безвозмездно предоставлять Работникам, 

которые в соответствии с частями пятой и шестой статьи 22.2 Трудового 

кодекса Российской Федерации не дали согласия на взаимодействие с 

Работодателем посредством электронного документооборота, документы, 

связанные с их работой у данного Работодателя, на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

11.10. При заключении трудового договора документы, предъявляемые 

при заключении трудового договора Работодателю, могут быть предъявлены 

лицом, поступающим на работу, в форме, согласованной с Работодателем, в 
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том числе в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

        11.11. Ознакомление лица, поступающего на работу, с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, 

коллективным договором, может осуществляться в электронной форме. 

  

12. Оплата труда 

 

12.1. Система оплаты труда Работников Учреждения, 

регламентированная Положением об оплате труда работников ГБУ КСЖД, 

разработанного с учетом норм и правил, установленных законодательством 

Российской Федерации, включает: 

- оклады (должностные оклады) специалистов, руководителей и 

служащих; 

-  оклады (должностные оклады) Работников по профессиям рабочих; 

- оклады (должностные оклады) руководителя учреждения, 

заместителей, главного бухгалтера; 

- выплаты компенсационного характера; 

- выплаты стимулирующего характера; 

12.1.1. Размеры окладов (должностных окладов) Работников Учреждения 

устанавливаются руководителем Учреждения в разрезе профессиональных 

квалификационных групп (ПКГ) и квалификационных уровней не ниже 

размеров минимальных рекомендованных окладов, с учетом размера фонда 

оплаты труда Учреждения, а также сложности и объема выполняемой 

Работником Учреждения работы.  

        12.1.2. Должностной оклад - фиксированный размер оплаты труда 

Работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей 

определенной сложности  за календарный месяц без учета выплат 

стимулирующего, компенсационного и социального характера. 

        12.1.3. Профессиональные квалификационные группы (ПКГ) - группы 

должностей служащих, сформированные с учетом сферы деятельности на 

основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, 

которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной 

деятельности. 

         12.1.4. Выплаты компенсационного характера – доплаты и надбавки за 

работу  в условиях, отклоняющихся от нормальных. 

         12.1.5. Выплаты стимулирующего характера – выплаты, направленные                              

на мотивацию Работника к качественному результату труда, а также 

поощрение  за выполненную работу; 

consultantplus://offline/ref=738AD2AA474B988F7EC2702478BFCE781828816125AD8D69D80534F2B432DBBACC84EB9E4AD94EE4D0415B3A63E45FD503416ADCB1OCO9M
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         12.2. Фонд оплаты труда Учреждения – объем денежных средств, 

необходимых для оплаты труда по должностным окладам, осуществления 

выплат стимулирующего и компенсационного характера,  формируемый из: 

         - бюджетных ассигнований, выделяемых за счет средств бюджета города 

Москвы; 

- доходов Учреждения от приносящей доход деятельности. 

12.2.1. Стимулирующая часть фонда оплаты труда Работников 

Учреждения устанавливается в размере не менее 30 процентов от фонда 

оплаты труда Работников Учреждения. 

12.2.2. За счет средств фонда оплаты труда Учреждения производятся 

выплаты социального характера – разовая (единовременная) материальная 

помощь Работникам Учреждения, оказываемая в порядке, предусмотренном 

Положением об оплате труда работников ГБУ КСЖД. 

12.3. Заработная плата Работника – совокупность должностного оклада, 

выплат компенсационного и стимулирующего характера;  

        12.3.1. Заработная плата Работников Учреждения, полностью 

отработавших месячную норму рабочего времени в нормальных условиях и 

выполнивших норму труда, не может быть ниже размера минимальной 

заработной платы, установленной   Московским трехсторонним соглашением 

между Правительством Москвы, московскими объединениями профсоюзов и 

московскими объединениями работодателей. 

12.4. Оплата труда Работников, занятых по совместительству, а также на 

условиях неполного рабочего времени или неполной рабочей недели, а также 

при выполнении работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, 

производится пропорционально времени, фактически отработанному в 

указанных условиях. 

12.4.1. Определение размеров заработной платы по основной должности, 

а также по должности, занимаемой по совместительству, производится 

раздельно по каждой из должностей. 

         12.5. Работникам, которым по условиям работы в соответствии с 

трудовыми договорами и настоящими Правилами, установлены сменный или 

скользящий график работы и не может быть соблюдена ежедневная или 

еженедельная продолжительность рабочего времени, ведется суммированный 

учет рабочего времени с учетным периодом – год. При этом 

продолжительность рабочего времени за учетный период не может превышать 

нормального числа рабочих часов по производственному календарю. В том 

случае, если условия труда являются вредными и (или) опасными, работнику 

устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 

не более трех месяцев. 

12.5.1. Особенности оплаты труда Работников Учреждения, для которых 

установлен суммированный учет рабочего времени, определяются в 

соответствии с отраслевыми рекомендациями учредителя Учреждения. 

12.6. Заработная плата Работникам Учреждения выплачивается в 

учреждении либо перечисляется на счет, открытый для проведения и учета 
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операций, совершаемых с использованием банковской расчетной 

пластиковой карты,  не реже, чем каждые полмесяца:  за первую половину 

месяца - 20 числа, за вторую половину месяца (окончательный расчет по 

заработной плате) - 5 числа следующего месяца, но не позднее 15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 

          12.6.1. Обязательными для включения в трудовой договор с Работником 

Учреждения являются условия оплаты труда (в том числе, размер 

должностного оклада, условия и размер выплат компенсационного и 

стимулирующего характера, порядок, место и сроки выплаты заработной 

платы). 

  12.6.2. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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

начала. 

          12.8. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого Работника (посредством выдачи расчетного 

листка на бумажном носителе под роспись Работника либо в электронном 

виде путем его направления на электронную почту Работника), с его 

письменного согласия: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение Работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

            12.9. На Работника распространяются льготы, гарантии и 

компенсации, установленные законодательством Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

коллективным договором и локальными нормативными актами. 

            12.10. Работник подлежит всем видам обязательного социального 

страхования на период действия трудового договора в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

     12.11. Работнику предоставляются меры социальной поддержки, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации, коллективным 

договором.  

      12.12. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 
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обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

13. Меры поощрения Работников 

 

             13.1. Работодатель вправе поощрять Работников за добросовестное 

исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и 

безупречную работу, а также иные успехи, достижения в работе. 

            13.2. В ГБУ КСЖД  применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 

2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выдача премии. 

             13.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

     13.4. Порядок премирования определяется Положением об оплате 

труда Учреждения. 

     13.5. Решение о поощрении Работника принимает руководитель 

Учреждения. Поощрения Работнику объявляются приказом (распоряжением) 

Работодателя с указанием конкретных видов поощрений.  

 

14. Меры взыскания, применяемые к Работникам 
 
        14.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

14.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

14.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

14.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

14.5. Правом применения дисциплинарного взыскания обладает 

исключительно Работодатель. 
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15. Ответственность Работника 

         

         15.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть 

в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности. 

         15.2. 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. Не предоставление Работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

 15.3. 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. 

 15.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

  15.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

  15.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

  15.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

  15.8. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по 
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собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

  15.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в разделе 13 настоящих Правил, к Работнику не 

применяются. 

          15.10. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

   15.11. Положением о материальной ответственности работников в ГБУ 

КСЖД, трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон. 

   15.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

   15.13. Материальная ответственность Работника наступает в случае 

причинения им ущерба Работодателю в результате виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

   15.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная 

выгода) взысканию с Работника не подлежат. 

           15.15. Материальная ответственность Работника исключается в случае, 

если ущерб возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

  15.16. За причиненный ущерб Работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

  15.17. 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. 

 15.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или 

коллективной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться 
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с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или 

иное имущество. 

 15.19. Размер ущерба, причиненного Работником 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 может быть ниже стоимости имущества по 

данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

 15.20. Истребование от Работника письменного объяснения для 

установления причины возникновения ущерба является обязательным. В 

случае отказа или уклонения Работника от представления указанного 

объяснения составляется соответствующий акт. 

 15.21. 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. 

 15.22. 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. 

  15.23. 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. 

  15.24. С согласия Работодателя Работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 

  15.25. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 

Работника к дисциплинарной, административной или уголовной 

ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб 

Работодателю. 

  15.26. В случае увольнения без уважительных причин до истечения 

срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за 
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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. 

  15.27. Работодатель вправе привлечь Работника к материальной и 

дисциплинарной ответственности одновременно. 

16. Ответственность Работодателя 

 

  16.1. Руководитель и иные должностные лица Учреждения, виновные в 

нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, несут ответственность в случаях 

и порядке, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

           16.2. Работодатель несет материальную ответственность перед 

Работником в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами: 

1) за задержку выплаты заработной платы и других выплат, 

причитающихся Работнику; 

2) за ущерб, причиненный имуществу Работника; 

3) за ущерб Работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться; 

4) причинения Работнику морального вреда. 

           16.3. 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. 

           16.4. 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 

1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся Работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок 

сумм. 

            16.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме, в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. Размер ущерба исчисляется 

по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При 

согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
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            16.6. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения Работника возможности 

трудиться. 

             16.7. Работодатель несет материальную ответственность перед 

Работником за виновное противоправное поведение (действие или 

бездействие) в виде возмещения в денежной форме морального вреда. 

             Размер возмещения морального вреда Работнику определяется 

соглашением Работника и Работодателя, а в случае спора суд определяет 

факт причинения Работнику морального вреда и размеры его возмещения. 

             16.8. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность Работодателя. 

            16.9. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении 

ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 

случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в 

установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

            16.10. Лица, препятствующие осуществлению федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, не исполняющие предъявленные им предписания, 

применяющие угрозы насилия или насильственные действия по отношению к 

государственным инспекторам труда, членам их семей и их имуществу, несут 

ответственность, установленную федеральными законами. 

 

17. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

   17.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, Работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

           17.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников в 

порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

           17.3. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие 

Правила могут вноситься дополнения и изменения, которые утверждает 

Работодатель с учетом мнения представительного органа работников в 

порядке, установленном трудовым законодательством. 

           17.4. С настоящими Правилами должен быть ознакомлен под роспись 

каждый вновь поступающий на работу в ГБУ КСЖД Работник до начала 

выполнения им трудовых обязанностей. 

           17.5. Настоящие Правила обязательны для всех Работников ГБУ 

КСЖД. 
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Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка  

 

 

Порядок введения суммированного 

учета рабочего времени 

 

 В случае,  когда по условиям производства (работы) в Учреждении в 

целом или при выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена 

установленная для определенной  категории Работников (включая 

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

труда) ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный 

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

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

труда, - три месяца. 

 В случае  если по причинам сезонного и (или) технологического 

характера для отдельных категорий Работников, занятых на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, установленная 

продолжительность рабочего времени не может быть соблюдена в течение 

учетного периода продолжительностью три месяца, отраслевым 

(межотраслевым) соглашением и коллективным договором может быть 

предусмотрено увеличение учетного периода для учета рабочего времени 

таких Работников, но не более чем до одного года. 



 

41 

 

 Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется, 

исходя из установленной для данной категории Работников еженедельной 

продолжительности рабочего времени. Для Работников, работающих 

неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, 

нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно 

уменьшается. 

  Порядок введения суммированного учета рабочего времени 

устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка. 

 

Определение нормы рабочего времени при суммированном учете 

 

Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна 

превышать нормального числа рабочих часов, которое определяется исходя 

из предусмотренной для отдельной категории Работников еженедельной 

продолжительности рабочего времени. Это следует из содержания частей 1, 3 

статьи 104 Трудового кодекса РФ. Порядок исчисления нормы рабочего 

времени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, 

год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в 

неделю утвержден Приказом Минздравсоцразвития России от 13.08.2009 № 

588н в соответствии с частью 3 статьи 91 Трудового кодекса РФ. 

Работодатель должен организовать рабочий процесс так, чтобы норма 

рабочего времени была отработана Работником за установленный учетный 

период. При этом в каждом из дней или в каждой неделе учетного периода 

длительность рабочего времени может меняться. Увеличение времени 

работы в какой-либо день или неделю компенсируется уменьшением 

рабочего времени в другие дни или недели учетного периода. 

        Исключение составляют отдельные категории Работников, 

продолжительность рабочего дня (смены) которых не может превышать 

предусмотренной в законе, что определено в статье 94 Трудового кодекса 

РФ. 
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Приложение  № 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка  

 

Перечень должностей и продолжительность ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий 

день 

 

 

Наименование должности 

 

продолжительность ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска за 

работу в режиме ненормированного 

рабочего дня (календарные дни) 

Директор ГБУ КСЖД 5 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


