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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Пра-

вила) определяют трудовой распорядок в Государственном бюджетном 

учреждении города Москвы Комплексе социальных жилых домов Департа-

мента труда и социальной защиты населения города Москвы (далее – ГБУ 

КСЖД или Работодатель) и регламентируют порядок приема, перевода и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сто-

рон 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, раз-

работанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством 

РФ и уставом ГБУ КСЖД в целях укрепления трудовой дисциплины, эффек-

тивной 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 социаль-

ной защиты населения города Москвы; 

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

ботодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, преду-



смотренных 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 ра-

ботников. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в тру-

довых 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 Ра-

ботником и Работодателем возникают трудовые отношения. 

Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового дого-

вора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распо-

ряжения) Работодателя должно соответствовать условиям заключенного тру-

дового 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. 

В целях более полной оценки профессионального уровня принимаемого 

на работу работника ему может быть предложено заполнить анкету, содер-

жащую автобиографические сведения и вопросы, направленные на выявле-

ние его деловых качеств. 

2.3. Если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, 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; 
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        - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного докумен-

та; 

        - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

альных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных зна-

ний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабили-

тирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавли-

ваются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и норматив-

но-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответ-

ствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным за-

коном не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергаю-

щиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

        В отдельных случаях, с учетом специфики работы Учреждения, Трудо-

вым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, ука-

зами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявле-

ния при заключении трудового договора дополнительных документов. 

         Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, ины-

ми 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, по-

ступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации све-

дения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивиду-

ального (персонифицированного) учета. 

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

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работода-
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тель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины от-

сутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключе-

нием случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным феде-

ральным 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 экзем-

пляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работода-

теля. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора и подписью Работ-

ника 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 фактиче-

ском 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 отношени-

ями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений тру-

довыми отношениями, если иное не установлено судом. 

          2.7.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или пору-

чения 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, преду-

смотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причи-

ны, послужившие основанием для заключения такого договора, то он счита-

ется заключенным на неопределенный срок. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях провер-

ки его соответствия поручаемой работе. 

2.12. В период испытания на Работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержа-
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щих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локаль-

ных 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, усло-

вие 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 должно-

сти, 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 

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 работода-

теля 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 руково-

дителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместите-

лей, начальников отделов - шести месяцев, если иное не установлено феде-

ральным 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 ис-

пытание Работнику не устанавливается. 

2.17. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми 

согласно законодательству РФ Работодатель имеет право заключать пись-

менные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 
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материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмот-

реть 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 обязатель-

ный 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 прие-

ме 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 дого-

вором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит необходимые ин-

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

Правилами поведения, обязательными  для исполнения гражданами и орга-

низациями при введении режима повышенной готовности или чрезвычайной 

ситуации и Методическими рекомендациям по профилактике новой корона-

вирусной инфекции Минздрава России и Роспотребнадзора (при необходи-

мости). 

         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, про-

работавшего 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 ра-

ботника не ведется). 

           2.22. Работодатель формирует в электронном виде основную инфор-

мацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее 

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

ленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (пер-

сонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхова-

ния и обязательного социального страхования,  для хранения в информаци-

онных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации.  

           В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Ра-

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

другую постоянную работу, об увольнении Работника с указанием основания 
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и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Тру-

довым кодексом РФ, иным федеральным законом информация. 

   При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с тру-

довой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут ис-

пользоваться также для исчисления трудового стажа Работника, внесения за-

писей 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 дан-

ного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

рованной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

   в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим обра-

зом; 

          в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федера-

ции на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью; 

   с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью. 

   Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случа-

ев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным зако-

ном на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельно-

сти за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявле-

нии Работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

рованной электронной подписью Работодателя, поданном в письменной 

форме или направленном в порядке, установленном Работодателем, по адре-

су электронной почты Работодателя: 

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

явления; 

   при увольнении в день прекращения трудового договора. 

           В случае выявления Работником неверной или неполной информации 

в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 
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хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации, Работодатель по письменному заявле-

нию Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой дея-

тельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования  и обязательного социаль-

ного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенси-

онного и социального страхования Российской Федерации. 

2.23. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работ-

никам, 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 трудо-

вом договоре), при продолжении работы у того же Работодателя, а также пе-

ревод 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 тре-

тьей 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 друго-

му работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ). 

3.3. Не требует согласия Работника перемещение его у того же Работо-

дателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, распо-

ложенное 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 медицин-

ским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, и 

с письменного согласия Работника. Запрещается переводить и перемещать 

Работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
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         3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работ-

ник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодате-

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

для замещения временно отсутствующего Работника, за которым в соответ-

ствии 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 дру-

гую 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 лю-

бых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нор-

мальные жизненные условия всего населения или его части для предотвра-

щения указанных случаев или устранения их последствий; 

         - в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам эко-

номического, технологического, технического или организационного харак-

тера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо за-

мещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными об-

стоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом РФ. При этом пере-

вод 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 Работни-

ком). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждает-

ся подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

         3.8. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, из-

данным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, подписанный руководителем учреждения или уполномоченным ли-

цом, объявляется Работнику под роспись. 

         3.9. С письменного согласия Работника Работодателем может быть 

осуществлен временный перевод Работника к другому работодателю в соот-
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ветствии с порядком, закрепленным в постановлении Правительства Россий-

ской Федерации  от 30.03.2022 г. № 511 «Об особенностях правового регули-

рования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними от-

ношений в 2022 году», с учетом срока действия данного постановления. 

 

4. Порядок временного перевода Работника на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя в исключительных случаях. 

Регулирование труда дистанционных работников 

 

4.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера, про-

изводственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, навод-

нения, 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 ука-

занных обстоятельств (случаев). Временный перевод Работника на дистанци-

онную работу по инициативе Работодателя также может быть осуществлен в 

случае принятия соответствующего решения органом государственной вла-

сти и (или) органом местного самоуправления. 

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

тодатель обеспечивает Работника, временно переведенного на дистанцион-

ную работу по инициативе Работодателя, необходимыми для выполнения 

этим Работником трудовой функции дистанционно оборудованием, про-

граммно-техническими средствами, средствами защиты информации и ины-

ми 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 возме-

щает дистанционному Работнику другие расходы, связанные с выполнением 

трудовой функции дистанционно. При необходимости Работодатель прово-

дит обучение Работника применению оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомен-

дованных или предоставленных Работодателем. 

4.3. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной проф-

союзной 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 Работодате-

лем решения о временном переводе Работников на дистанционную работу; 



4.3.2. список Работников, временно переводимых на дистанционную ра-

боту; 

4.3.3. срок, на который Работники временно переводятся на дистанцион-

ную работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), по-

служившего основанием для принятия Работодателем решения о временном 

переводе Работников на дистанционную работу); 

4.3.4. порядок обеспечения Работников, временно переводимых на ди-

станционную работу, за счет средств Работодателя необходимыми для вы-

полнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными сред-

ствами, порядок выплаты дистанционным Работникам компенсации за ис-

пользование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, про-

граммно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и 

возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок воз-

мещения дистанционным Работникам других расходов, связанных с выпол-

нением трудовой функции дистанционно; 

4.3.5. порядок организации труда Работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая опре-

деление периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодей-

ствие Работника и Работодателя (в пределах рабочего времени, установлен-

ного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым догово-

ром), 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 выпол-

ненной 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 полу-

чение Работником такого локального нормативного акта. 

4.5. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя по основаниям, предусмотренным настоящим разделом, внесе-

ние изменений в трудовой договор с Работником не требуется. По окончании 

срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоя-

тельства (случая), послужившего основанием для принятия Работодателем 

решения о временном переводе Работников на дистанционную работу) Рабо-



тодатель 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 ини-

циативе Работодателя на Работника распространяются гарантии, предусмот-

ренные 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 функ-

ции 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 дистан-

ционную работу по инициативе Работодателя либо Работодатель не может 

обеспечить Работника необходимыми для выполнения им трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, сред-

ствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого 

указанный Работник не выполняет свою трудовую функцию, считается вре-

менем 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. 

4.8. Дистанционный работник - работник, заключивший трудовой дого-

вор или дополнительное соглашение к трудовому договору, выполняющий 

трудовую функцию дистанционно на постоянной основе (в течение срока 

действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение опреде-

ленного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудово-

му договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически 

при условии чередования периодов выполнения Работником трудовой функ-

ции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стацио-

нарном рабочем месте), а также Работник, выполняющий трудовую функцию 

дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым 

Работодателем в порядке временного перевода работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя в исключительных случаях в соответ-

ствии со ст. 312.9 Трудового кодекса РФ.  

        4.8.1. На дистанционных Работников в период выполнения ими трудо-

вой функции дистанционно распространяется действие трудового законода-
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тельства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом осо-

бенностей, установленных главой 49.1 Трудового кодекса РФ (Особенности 

регулирования труда дистанционных работников), локальных нормативных 

актов Работодателя, Коллективного договора. 

 4.8.2. Работодатель вправе принять решение о распространении на вза-

имодействие с дистанционными Работниками правил осуществления элек-

тронного документооборота в соответствии с положениями статей 22.1 - 22.3 

Трудового кодекса РФ. 

 

5. Порядок увольнения Работников 

 

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

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федераль-

ными законами. 

5.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоря-

жением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекра-

щении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. 

По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим об-

разом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под рос-

пись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

5.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний 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 исполне-

нии трудовых функций. 

5.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан вы-

дать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой де-

ятельности у данного Работодателя; по письменному заявлению Работника 

Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом ко-

пии документов, связанных с работой и произвести с ним окончательный 

расчет. 

   Днем прекращения трудового договора во всех случаях является по-

следний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 
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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 предъ-

явления 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 федераль-

ного 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 Ра-

ботнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельно-

сти у данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника ли-

бо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согла-

сие на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период рабо-

ты у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма Работода-

тель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работода-

теля. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи тру-

довой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятель-

ности у данного Работодателя в случаях несовпадения последнего дня рабо-

ты 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 кото-

рой 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 трудо-

вой книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее 

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

ствии 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 дея-
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тельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника спосо-

бом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надле-

жащим образом, или в форме электронного документа, подписанного уси-

ленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Рабо-

тодателя). 

 

6. Защита персональных данных Работника 

 

6.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Работо-

датель 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 норматив-

ных правовых актов, содействия Работникам в трудоустройстве, получении 

образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

Работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспе-

чения сохранности имущества Работодателя. 

       6.3. Работодатель не имеет права: 

       6.3.1. получать и обрабатывать сведения о Работнике, относящиеся в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации в области персо-

нальных данных к специальным категориям персональных данных, за ис-

ключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими 

федеральными законами; 

        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, ос-

новываться на персональных данных Работника, полученных исключительно 

в результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 

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

нальных 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 рос-

пись с документами Работодателя, устанавливающими порядок обработки 
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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 Работни-

ками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

7.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные дого-

воры; 

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 ответ-

ственность за сохранность этого имущества) и других Работников, соблюде-

ния правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда;                          

7.1.5. привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Феде-

рации, 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, обра-

зуемый на добровольной основе из числа Работников Работодателя, имею-

щих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по со-

вершенствованию  производственной деятельности, отдельных производ-

ственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повы-

шению производительности труда и квалификации Работников. Полномочия, 

состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодей-

ствия с Работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К 

полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, реше-

ние которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключи-

тельной компетенции органов управления Учреждения, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов Работни-

ков, решение которых в соответствии с Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации и иными федеральными законами отнесено к компетенции профес-

сиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организа-

ций, иных представителей Работников. Работодатель обязан информировать 
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производственный совет о результатах рассмотрения предложений, посту-

пивших 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 трудо-

вого законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права (самообследование). 

       7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные право-

вые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные ак-

ты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

7.2.2. предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым дого-

вором; 

7.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие гос-

ударственным нормативным требованиям охраны труда; 

7.2.4. обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, техни-

ческой 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 зара-

ботную 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 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федера-

ции; 

7.2.8. предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, со-

глашения и контроля за их выполнением; 

7.2.9. знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятель-

ностью; 

7.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа ис-

полнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального гос-

ударственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодатель-

ства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляю-

щих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельно-

сти, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодатель-
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ства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

7.2.11. рассматривать представления соответствующих профсоюзных ор-

ганов, иных избранных Работниками представителей о выявленных наруше-

ниях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудово-

го права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сооб-

щать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

7.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управ-

лении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и Коллективным договором 

формах; 

       7.2.13. обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполне-

нием 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 по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации; 

7.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым зако-

нодательством, в том числе законодательством о специальной оценке усло-

вий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

         

8. Основные права и обязанности Работников 

 

8.1. Работник имеет право на: 

8.1.1.  заключение, изменение и расторжение трудового договора в по-

рядке 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 до-

говором; 

8.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и ка-

чеством выполненной работы; 
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8.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжи-

тельности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выход-

ных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

8.1.6. полную достоверную информации об условиях труда и требовани-

ях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотрен-

ных законодательством о специальной оценке условий труда; 

8.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-

конами; 

8.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных сою-

зов 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 Коллек-

тивным договором формах; 

8.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информа-

цию 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 тру-

довых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

8.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотрен-

ных федеральными законами. 

8.2. Работник обязан: 

8.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложен-

ные 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 безопасно-

сти труда; 

8.2.6. бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 
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имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работни-

ков; 

8.2.7. незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имуще-

ства третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет от-

ветственность 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 неде-

лю для Работников: директора, заместителей директора,  главного бухгалте-

ра, начальника  отдела, заместителя начальника  отдела, заведующего отде-

лением, специалиста по социальной работе, специалиста по кадрам, инжене-

ра, специалиста по охране труда, специалиста по закупкам, системного адми-

нистратора, бухгалтера, юрисконсульта, секретаря руководителя,  психолога 

в социальной сфере, заведующего хозяйством, уборщика служебных поме-

щений, рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, водите-

ля автомобиля, машиниста по стирке и ремонту спецодежды, парикмахера, 

техника, курьера, администратора, культорганизатора, аккомпаниатора, ру-

ководителя кружка, инструктора по адаптивной физической культуре, соци-

ального работника, специалиста, уборщика территории: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и вос-

кресенье); 

- 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 пре-

вышающая нормального числа рабочих часов с предоставлением выходных 

дней по скользящему графику для социального работника, помощник по 

уходу и диспетчера: 

 - 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, с предоставлени-

ем выходных дней по скользящему графику; 

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

включается в рабочее время и не оплачивается (для социального работника, 

помощника по уходу); 

         - перерыв для отдыха и питания – 1 час (с 13.00 до 13.45 и с 18.15 до 

18.30), перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается (для дис-

петчера). 

         Устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный пе-

риод определяется приказом Учреждения.  

             9.1.3. Продолжительность рабочего времени за учетный период, не 

превышающая нормального числа рабочих часов с предоставлением выход-

ных дней по скользящему графику для диспетчера (с суточным режимом ра-

боты) и помощника по уходу (с суточным режимом работы)  регламентиру-

ются 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, с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 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), пере-

рывы не включается в рабочее время и не оплачивается. 

9.1.4. Продолжительность рабочего времени за учетный период, не пре-

вышающая нормального числа рабочих часов с предоставлением выходных 

дней по скользящему графику для водителя автомобиля (работающего в 

штабной мобильной группе быстрого реагирования) регламентируются в 

пределах учетного периода графиком работы. 

        Продолжительность рабочего времени до 12 часов (с учетом 2х часов в 

целях завершения перевозки и (или) следования к месту стоянки). 

        Начало работы и окончание работы с 9-00 до 21-00 часов и с 21-00 до 9-

00 часов следующего дня; чередование рабочих дней, с предоставлением вы-

ходных дней по скользящему графику; 

        Перерыв для отдыха и питания по 30 минут: 

       в рабочее время с 9-00 до 21-00 часов в промежутке с 13-00 до 15-00 ча-

сов и с 17-00 до 19-00 часов; 



       в рабочее время с 21-00 до 9-00 следующего дня – с 01-00 до 03-00 часов 

и с 05-00 до 7-00 часов, перерыв не включается в рабочее время и не оплачи-

вается. 

Оплата труда за фактически отработанное время с учетом введенного 

суммированного учета рабочего времени – один месяц. 

         Суммированный учет рабочего времени вводится Работодателем с уче-

том мнения представительного органа работников. 

         9.1.5. Порядок введения суммированного учета рабочего времени уста-

навливается в Приложении № 1 и № 3. 

         9.1.6. В ГБУ КСЖД установлены следующие режимы рабочего времени 

для дистанционных Работников,  в случае временного перевода Работника на 

дистанционную работу по инициативе Работодателя в исключительных слу-

чаях: 

        Работнику на период дистанционной работы устанавливается нормаль-

ная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и вос-

кресенье); 

- 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 Работодате-

лем по электронной почте: ksjdmitino@mos.ru и телефону 8(495)753-26-10. 

          9.1.7. Графики работ  составляются для следующих категорий Работни-

ков: социальный работник, помощник по уходу, диспетчер (с режимом рабо-

ты 2 рабочих дня, 2 выходных), помощник по уходу (с суточным режимом 

работы), диспетчер (с суточным режимом работы), водитель автомобиля (ра-

ботающего в штабной мобильной группе быстрого реагирования)).  
         Все графики работ утверждаются Работодателем. Графики работ для 

всех категорий Работников составляются не позднее, чем за пять календар-

ных дней до введения его в действие. Графики находятся в доступном для 

Работника месте.   

Графики сменности доводятся до сведения Работников не позднее, чем 

за один месяц до введения их в действие, за исключением случаев, преду-

смотренных Трудовым кодексом РФ. 
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        При составлении графиков сменности Работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 

Трудового  кодекса  РФ для принятия локальных нормативных актов. 

         9.1.8. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых от-

ношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и време-

ни отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в ка-

честве 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 полу-

чающих общее или среднее профессиональное образование и совмещающих 

в течение учебного года получение образования с работой, - не более 12 ча-

сов 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 совмеща-

ющих 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 результа-

там специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 

3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

         9.3. По соглашению сторон трудового договора Работнику как при при-

еме 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 согласо-

ванный 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 соответ-

ствии 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 
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работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

          9.3.2. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работ-

ников, указанных в п. 9.3.1, срок, но не более чем на период наличия обстоя-

тельств, 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 поже-

ланиями 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 про-

фессиональное 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 вы-

дано в порядке, установленном федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами РФ; 

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

условиями труда, где установлена сокращенная продолжительность рабочего 

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, продолжитель-

ность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

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

полнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

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

периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместитель-

ству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени 

(нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для со-

ответствующей категории Работников. 



9.5.2. Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до во-

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

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

чаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными за-

конами. 

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

бочего времени при работе по совместительству не применяются в следую-

щих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в свя-

зи с задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соот-

ветствии с медицинским заключением. 

9.6. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, умень-

шается на один час. 

9.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за преде-

лами продолжительности рабочего времени, установленной для данного Ра-

ботника 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 иници-

ативе Работодателя за пределами установленной для Работника продолжи-

тельности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммиро-

ванном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие Работ-

ника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без 

его согласия в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастро-

фы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирова-

ние централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водо-

снабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, 

освещения, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введени-

ем 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 эпизоо-

тии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизнен-

ные 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 пер-

вичной профсоюзной организации. 

9.7.3. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, Работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий Ра-

ботников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имею-

щих детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без су-

пруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей ука-

занного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати 

лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также Ра-

ботников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в пе-

риод до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет допуска-

ется только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено 

им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, вы-

данным в порядке, установленном федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные Ра-

ботники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от сверхурочной работы. 

9.7.4. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответ-

ствии с которым отдельные Работники могут по распоряжению Работодателя 

при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудо-

вых функций за пределами установленной для них продолжительности рабо-

чего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включа-

ется в трудовой договор. Перечень должностей Работников с ненормирован-

ным рабочим днем, а также продолжительность предоставляемого таким Ра-

ботникам ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска устанавлива-

ется в Приложении 2 к настоящим Правилам. 

Ненормированный рабочий день для Работников, работающих на усло-

виях 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 каж-

дым работником, в табеле учета рабочего времени. 
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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 сво-

ему 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; 

- 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 от-

дыха 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. 

 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работающим инвалидам 

предоставляется продолжительностью не менее 30 (тридцати) календарных 

дней. 

 По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный опла-

чиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 (четырнадцати) 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 мо-

жет быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

10.6.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый от-

пуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению Работ-

ников следующих категорий: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосред-

ственно 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 предостав-

ляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предо-

ставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком от-

пусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения 

представительного органа Работников не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодек-

сом РФ. 

10.6.4. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный опла-

чиваемый 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 Работ-
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ник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позд-

нее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предо-

ставления 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 Работ-

ника предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

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

ных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных орга-

нов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей во-

енной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохож-

дением 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 про-

должительностью от 3 до 15 календарных дней в зависимости от занимаемой 

должности. Перечень должностей и конкретная продолжительность допол-

нительного оплачиваемого отпуска устанавливается приказом ДСТЗН города 

Москвы.  

 

11. Электронный документооборот 

 

11.1. Работодатель вправе принять решение о введении электронного до-

кументооборота в Учреждении и распространении на взаимодействие с ра-

ботниками правил осуществления электронного документооборота в соот-

ветствии с положениями статей 22.1 - 22.3 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  
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11.2. Электронный документооборот вводится Работодателем на основа-

нии локального нормативного акта, который принимается им с учетом мне-

ния выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, уста-

новленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для приня-

тия локальных нормативных актов. 

11.3. Переход на взаимодействие с Работодателем посредством элек-

тронного документооборота осуществляется с письменного согласия Работ-

ника.  

11.4. Согласие на взаимодействие с Работодателем посредством элек-

тронного документооборота не требуется от лиц, которые приняты (прини-

маются) 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, элек-

тронной подписи не может являться основанием для отказа в приеме на рабо-

ту 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 элек-

тронную подпись. 

        11.8. Работодатель обязан проинформировать об осуществлении элек-

тронного 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 документо-

оборот либо принял решение о введении электронного документооборота, 

вправе дать согласие на взаимодействие с работодателем посредством элек-

тронного документооборота. 

11.9. Работодатель обязан безвозмездно предоставлять Работникам, ко-

торые в соответствии с частями пятой и шестой статьи 22.2 Трудового кодек-

са Российской Федерации не дали согласия на взаимодействие с Работодате-

лем 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 

том числе в форме электронных документов, если иное не предусмотрено за-

конодательством Российской Федерации. 
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        11.11. Ознакомление лица, поступающего на работу, с правилами внут-

реннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, коллек-

тивным договором, может осуществляться в электронной форме. 

  

12. Оплата труда 

 

12.1. Система оплаты труда Работников Учреждения, регламентирован-

ная Положением об оплате труда работников ГБУ КСЖД, разработанного с 

учетом норм и правил, установленных законодательством Российской Феде-

рации, включает: 

- оклады (должностные оклады) специалистов, руководителей и слу-

жащих; 

-  оклады (должностные оклады) Работников по профессиям рабочих; 

- оклады (должностные оклады) руководителя учреждения, заместите-

лей, 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 разме-

ров 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 Работ-

ника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной 

сложности  за календарный месяц без учета выплат стимулирующего, компен-

сационного и социального характера. 

        12.1.3. Профессиональные квалификационные группы (ПКГ) - группы 

должностей служащих, сформированные с учетом сферы деятельности на ос-

нове требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, ко-

торые 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 поощре-

ние  за выполненную работу; 
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         12.2. Фонд оплаты труда Учреждения – объем денежных средств, необ-

ходимых 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 Учрежде-

ния 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 по-

мощь Работникам Учреждения, оказываемая в порядке, предусмотренном По-

ложением 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 отработав-

ших месячную норму рабочего времени в нормальных условиях и выполнив-

ших норму труда, не может быть ниже размера минимальной заработной пла-

ты, установленной   Московским трехсторонним соглашением между Прави-

тельством Москвы, московскими объединениями профсоюзов и московскими 

объединениями работодателей. 

12.4. Оплата труда Работников, занятых по совместительству, на услови-

ях неполного рабочего времени оплата труда работника производится про-

порционально отработанному им времени или в зависимости от выполненно-

го им объема работ. 

        12.4.1. Определение размеров заработной платы по основной должности, 

а также по должности, занимаемой по совместительству, производится раз-

дельно по каждой из должностей. 

         12.5. Работникам, которым по условиям работы в соответствии с трудо-

выми договорами и настоящими Правилами, установлены сменный или сколь-

зящий график работы и не может быть соблюдена ежедневная или еженедель-

ная продолжительность рабочего времени, ведется суммированный учет рабо-

чего времени с учетным периодом – год. При этом продолжительность рабо-

чего времени за учетный период не может превышать нормального числа ра-

бочих часов по производственному календарю. В том случае, если условия 

труда являются вредными и (или) опасными, работнику устанавливается сум-

мированный учет рабочего времени с учетным периодом не более трех меся-

цев. 



12.5.1. Особенности оплаты труда Работников Учреждения, для которых 

установлен суммированный учет рабочего времени, определяются в соответ-

ствии с отраслевыми рекомендациями учредителя Учреждения. 

          12.6. Сверхурочная работа, работа в ночное время, работа в выходные и 

нерабочие праздничные дни  оплачивается исходя из установленного в 

Учреждении размера заработной платы, включая компенсационные и стиму-

лирующие выплаты. За первые два часа работы не менее чем в полуторном 

размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По жела-

нию Работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может ком-

пенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не ме-

нее времени, отработанного сверхурочно, за исключением случаев, преду-

смотренных Трудовым кодексом РФ. 

          12.7. Заработная плата Работникам Учреждения выплачивается в учре-

ждении либо перечисляется на счет, открытый для проведения и учета опе-

раций, совершаемых с использованием банковской расчетной пластиковой 

карты,  не реже, чем каждые полмесяца:  за первую половину месяца - 20 чис-

ла, за вторую половину месяца (окончательный расчет по заработной плате) - 

5 числа следующего месяца, но не позднее 15 календарных дней со дня окон-

чания периода, за который она начислена. 

          12.7.1. Обязательными для включения в трудовой договор с Работником 

Учреждения являются условия оплаты труда (в том числе, размер должност-

ного оклада, условия и размер выплат компенсационного и стимулирующего 

характера, порядок, место и сроки выплаты заработной платы). 

  12.7.2. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

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

начала. 

          12.9. 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 пись-

менного согласия: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответ-

ствующий период; 

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

компенсации за нарушение Работодателем установленного срока соответ-

ственно 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. 

            12.10. На Работника распространяются льготы, гарантии и компенса-

ции, установленные законодательством Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, коллективным 

договором и локальными нормативными актами. 

            12.11. Работник подлежит всем видам обязательного социального 

страхования на период действия трудового договора в соответствии с Трудо-

вым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

     12.12. Работнику предоставляются меры социальной поддержки, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации, коллективным 

договором.  

      12.13. В период отстранения от работы (недопущения к работе) зара-

ботная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмот-

ренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В слу-

чаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и про-

верку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный меди-

цинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время от-

странения от работы как за простой. 

 

13. Меры поощрения Работников 

 

             13.1. Работодатель вправе поощрять Работников за добросовестное 

исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупреч-

ную 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 
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        14.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возло-

женных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право приме-

нить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Тру-

довым кодексом РФ. 

14.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был со-

вершен. 

14.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

14.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не преду-

смотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисци-

плине. 

14.5. Правом применения дисциплинарного взыскания обладает исклю-

чительно Работодатель. 

 

15. Ответственность Работника 

         

         15.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законода-

тельства и иных актов, содержащих нормы трудового права, могут быть при-

влечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, уста-

новленном Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установ-

ленном 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 со-

ставляется 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, пре-

бывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения пред-

ставительного органа работников. 

 15.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязан-
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ностей, установленных законодательством Российской Федерации о проти-

водействии 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 ограниче-

ний и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодатель-

ством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сро-

ки не включается время производства по уголовному делу. 

  15.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинар-

ного 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 (распоря-

жением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

  15.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индиви-

дуальных трудовых споров. 

  15.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

  15.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинар-

ного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициати-

ве, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководи-

теля или представительного органа работников. 

  15.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры по-

ощрения, указанные в разделе 13 настоящих Правил, к Работнику не приме-

няются. 

          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 согла-

шениями, 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 закона-

ми. 
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   15.13. Материальная ответственность Работника наступает в случае 

причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправ-

ного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

   15.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работо-

дателю, 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 надлежа-

щих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

  15.16. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответ-

ственность 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 от-

ветственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причинен-

ный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

 15.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллектив-

ной (бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работ-

никами, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслужи-

вающими или использующими денежные, товарные ценности или иное иму-

щество. 

 15.19. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при 

утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляе-

мым исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на день 

причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по дан-

ным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

 15.20. Истребование от Работника письменного объяснения для уста-

новления 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 распоря-

жению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного 

consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J
consultantplus://offline/ref=C5AAC43613DF0CF3BF4BB09A6277B89C267601DBBFAAA0F361D33AFF1Ff6T4J


месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причи-

ненного Работником ущерба. 

 15.22. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно 

возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущер-

ба, 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 сто-

рон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой пла-

тежа. В этом случае Работник представляет Работодателю письменное обяза-

тельство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В 

случае увольнения Работника, который дал письменное обязательство о доб-

ровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, 

непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

  15.24. С согласия Работодателя Работник может передать ему для воз-

мещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить по-

врежденное имущество. 

  15.25. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 

Работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответствен-

ности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодате-

лю. 

  15.26. В случае увольнения без уважительных причин до истечения 

срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за 

счет средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные 

Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически 

не отработанному после окончания обучения времени, если иное не преду-

смотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

  15.27. Работодатель вправе привлечь Работника к материальной и дис-

циплинарной ответственности одновременно. 

16. Ответственность Работодателя 

 

  16.1. Руководитель и иные должностные лица Учреждения, виновные в 

нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых ак-

тов, содержащих нормы трудового права, несут ответственность в случаях и 

порядке, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федераль-

ными законами. 



           16.2. Работодатель несет материальную ответственность перед Работ-

ником в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федераль-

ными законами: 

1) за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающих-

ся Работнику; 

2) за ущерб, причиненный имуществу Работника; 

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

ботодателем возможности трудиться; 

4) причинения Работнику морального вреда. 

           16.3. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного по-

ведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

    16.4. При нарушении Работодателем установленного срока соответ-

ственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и (или) других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан вы-

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

одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Централь-

ного банка Российской Федерации от начисленных, но не выплаченных в 

срок сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в случае, если всту-

пившим в законную силу решением суда было признано право Работника на 

получение не начисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, 

следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены 

при своевременном их начислении в соответствии с трудовым законодатель-

ством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-

дового права, коллективным договором, соглашением, локальным норматив-

ным актом, трудовым договором, по день фактического расчета включитель-

но. 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 (ст. 

236 Трудового кодекса РФ). 

    Размер выплачиваемой Работнику денежной компенсации может быть 

повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или тру-

довым договором. Обязанность по выплате указанной денежной компенса-

ции возникает независимо от наличия вины Работодателя.  

    16.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, воз-

мещает этот ущерб в полном объеме, в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. Размер ущерба исчисляется по рыноч-
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ным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии Работ-

ника ущерб может быть возмещен в натуре. 

            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 Работ-

ником за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в 

виде возмещения в денежной форме морального вреда. 

             Размер возмещения морального вреда Работнику определяется со-

глашением 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 материаль-

ная 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 уста-

новленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

            16.10. Лица, препятствующие осуществлению федерального государ-

ственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, не 

исполняющие предъявленные им предписания, применяющие угрозы наси-

лия или насильственные действия по отношению к государственным инспек-

торам труда, членам их семей и их имуществу, несут ответственность, уста-

новленную 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 Трудо-

вого кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

           17.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Рабо-

тодателем 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 Пра-

вила могут вноситься дополнения и изменения, которые утверждает Работо-
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датель 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 вы-

полнения им трудовых обязанностей. 

           17.5. Настоящие Правила обязательны для всех Работников ГБУ 

КСЖД. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка  

 

 

Порядок введения суммированного 

учета рабочего времени 

 

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

лом или при выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена 

установленная для определенной  категории Работников (включая Работни-

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

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допус-

кается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы про-

должительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и дру-

гие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный пе-

риод не может превышать один год, а для учета рабочего времени Работни-

ков, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - три 

месяца. 

 В случае  если по причинам сезонного и (или) технологического харак-

тера для отдельных категорий Работников, занятых на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, установленная продолжительность рабоче-

го времени не может быть соблюдена в течение учетного периода продолжи-

тельностью три месяца, отраслевым (межотраслевым) соглашением и кол-

лективным договором может быть предусмотрено увеличение учетного пе-

риода для учета рабочего времени таких Работников, но не более чем до од-

ного года. 

 Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется, ис-

ходя из установленной для данной категории Работников еженедельной про-

должительности 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 устанавли-

вается 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 вре-

мени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в 

зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неде-

лю 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 рабо-

ты в какой-либо день или неделю компенсируется уменьшением рабочего 

времени в другие дни или недели учетного периода. 

        Исключение составляют отдельные категории Работников, продолжи-

тельность рабочего дня (смены) которых не может превышать предусмот-

ренной 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 дополнительно-

го оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день 

 

 

Наименование должности 

 

продолжительность ежегодного дополни-

тельного оплачиваемого отпуска за работу 

в режиме ненормированного рабочего дня 

(календарные дни) 

Директор ГБУ КСЖД 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к Правилам внутреннего трудового распорядка  

 

 

Порядок введения суммированного 

учета рабочего времени для водителя автомобиля  

(работающего в штабной мобильной группе быстрого реагирования) 

 

Суммированный учет рабочего времени устанавливается с тем, чтобы про-

должительность рабочего времени за учетный период не превышала нор-

мального числа рабочих часов.  

        При суммированном учете рабочего времени продолжительность еже-

дневной работы (смены) водителей не может превышать 10 часов. Увеличе-

ние этого времени, но не более чем на 2 часа, допускается при условии со-

блюдения следующих требований: 

- время управления автомобилем в течение каждого периода времени, не 

превышающего 24 часов, ограниченного началом рабочего времени водителя 

и временем применения ежедневного отдыха не должно превышать 9 часов. 

Допускается увеличение этого времени до 10 часов, но не более двух раз в 

течение календарной недели. 

           Продолжительность ежедневного отдыха вместе со временем перерыва 

для отдыха и питания в течение ежедневного периода должна быть не менее 

двойной продолжительности времени работы в предшествующий отдыху ра-

бочий день (смену). 

- при достижении времени управления автомобилем, в течение каждого пе-

риода времени, не превышающего 24 часов, ограниченного началом рабочего 

времени водителя и временем применения ежедневного отдыха, водитель 

вправе увеличить это время, но не более чем на 2 часа, в целях завершения 

перевозки и (или) следования к месту стоянки; 

- время управления автомобилем в течение одной календарной недели не 

должно превышать 56 часов, в течение любых двух последовательных кален-

дарных недель - 90 часов. 

            Рабочее время водителя включает: 

- время управления автомобилем; 

- время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем 

(далее - специальный перерыв); 

- время работы, не связанной с управлением автомобилем. 

 


