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Утверждены 

решением общего собрания членов ТСЖ "Озерки-1" 

от "_____"_____" 2018 г. (протокол №____) 

 

председатель ______________________ Левицкий С.Н. 

                                                                                                М. П. 

 

 

Правила внутреннего трудового распорядка ТСЖ "Озерки-1" 

Правила внутреннего трудового распорядка ТСЖ "Озерки-1" (далее также – Правила) - локальный 
нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – 
Трудовой Кодекс) и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений. 

Порядок приема и увольнения работников 

1. Трудовые отношения возникают между работником и ТСЖ "Озерки-1" (далее – работодатель, 
организация) на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым Кодексом. 

2. В соответствии с уставом ТСЖ "Озерки-1", трудовые отношения с председателем возникают 
на основании трудового договора в результате избрания на должность. 

3. Лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 
страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 
потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 
федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за 
потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 
подвергнутым административному наказанию. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 
Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, 
в случае, когда работа у работодателя является для работника основной. 

4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_212269/44a17b61a918b2c0510dc69c8190882575ed4205/#dst100083
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_123070/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_41888/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
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другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 
подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

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

6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного 
трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную копия приказа.  

7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

8. При заключении трудового договора подлежат обязательному предварительному 
медицинскому осмотру лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, 
предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

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

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без 
испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора 
(часть вторая статьи 67 Трудового Кодекса), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 
только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 
локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, 

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

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по 
полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня; 

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

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

коллективным договором. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

10. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения 
срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме 
не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 
выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится 
без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание 
и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для 
него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

11. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным Трудовым 
Кодексом и иными федеральными законами. 

12. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 
договора. 
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13. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 
трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в 
письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 
завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 
прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода 
(сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом или 
иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 
истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) 
обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход 
на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 
нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

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

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В 
последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, 
связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и 
работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

15. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 
1) ликвидации работодателя; 
2) сокращения численности или штата работников; 
3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 
4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если 

он имеет дисциплинарное взыскание; 
5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

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

в) разглашения охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной 
работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 
другого работника; 

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

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

6) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 
товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

7) принятия необоснованного решения руководителем организации, повлекшего за собой нарушение 
сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

8) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых 
обязанностей; 

9) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 
договора; 
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10) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального 
исполнительного органа организации; 

11) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 
Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 
актами. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 пункта 15 настоящих Правил, 
допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так 
и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 
учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 
указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.  

Увольнение работника по основанию, предусмотренному подпунктом 6 пункта 15 настоящих Правил, 
в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, совершены работником вне 
места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается 
позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 
ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

16. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от 
воли сторон: 

1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную 
гражданскую службу; 

2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению 
государственной инспекции труда или суда; 

3) неизбрание на должность; 
4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии 

с приговором суда, вступившим в законную силу; 
5) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

6) смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом работника либо 
работодателя - физического лица умершим или безвестно отсутствующим; 

7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений 
(военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 
обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации 
или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации; 

8) дисквалификация или иное административное наказание, исключающее возможность исполнения 
работником обязанностей по трудовому договору; 

9) отмена решения суда или отмена (признание незаконным) решения государственной инспекции 
труда о восстановлении работника на работе; 

10) возникновение установленных Трудовым Кодексом, иным федеральным законом и исключающих 
возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие 
определенными видами трудовой деятельности. 

Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным подпунктами 2, 8, или 10 пункта 
16 настоящих Правил, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 
другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 
работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 
работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 
Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором. 

17. Трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных Трудовым Кодексом 
или иным федеральным законом правил его заключения (пункт 11 части первой статьи 77 Трудового 
Кодекса), если нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы, в следующих случаях: 

заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного лица права 
занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью; 

заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному работнику по 
состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, если выполнение 
работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативным 
правовым актом; 

заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, о дисквалификации или ином 
административном наказании, исключающем возможность исполнения работником обязанностей по 
трудовому договору, либо заключение трудового договора в нарушение установленных федеральными 
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законами ограничений, запретов и требований, касающихся привлечения к трудовой деятельности граждан, 
уволенных с государственной или муниципальной службы; 

заключение трудового договора в нарушение установленных Трудовым Кодексом, иным 
федеральным законом ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
В случаях, предусмотренных вторым абзацем пункта 17 настоящих Правил, трудовой договор 

прекращается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так 
и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 
учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 
указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 
местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 
трудовым договором. 

Если нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным законом правил 
заключения трудового договора допущено не по вине работника, то работнику выплачивается выходное 
пособие в размере среднего месячного заработка. Если нарушение указанных правил допущено по вине 
работника, то работодатель не обязан предлагать ему другую работу, а выходное пособие работнику не 
выплачивается. 

18. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 
копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 
до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 
соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, 
за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым 
Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день увольнения работнику выдается справка о сумме заработка за два предшествующих года, 
сведения по страховым взносам ОПС и справка по форме 2-НДФЛ. 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и 
произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса. По письменному заявлению 
работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 
работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то 
соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления 
уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в 
указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую им сумму. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного федерального закона 
и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного 
федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 
ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности 
за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 
первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса, и при увольнении женщины, срок 
действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска 
по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса. По письменному 
обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее 
не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 
Основные права и обязанности работника 

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

установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 



6 

 

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

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, 
включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым 
Кодексом, иными федеральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты 
своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 
представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 
порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию 
морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
20. Работник обязан: 
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
соблюдать трудовую дисциплину; 
выполнять установленные нормы труда; 
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 
работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том 
числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества). 

 
Основные права и обязанности работодателя 

 
21. Работодатель имеет право: 
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения 
правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 
создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из 

числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 
предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных 
процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 
квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его 
взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 
производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 
законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы 
представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 
соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции 
профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей 
работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 
предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 
труда. 

22. Работодатель обязан: 
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соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 
трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 
Трудовым Кодексом; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 
заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 
установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 
осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

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

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 
законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 
актами и трудовыми договорами. 

 
Ответственность сторон трудового договора 

 
23. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 
Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, 

может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная 
ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - 
выше, чем это предусмотрено Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 

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

24. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения 
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом или иными федеральными 
законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 
25. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок 
не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу; 
отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении 
работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 
неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника. 
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26. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 
объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день 
возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель обязан 

рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 
поступления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении ответа в установленный 
срок работник имеет право обратиться в суд. 

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

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным 
договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате указанной 
денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

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

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его 
возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба. 

29. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 
Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества 
работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), 
а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, 
восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

30. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 
вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 
необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 
условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

31. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен 
ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника. Собственник имущества 
организации может ограничить указанное право работодателя в случаях, предусмотренных федеральными 
законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
органов местного самоуправления, учредительными документами организации. 

32. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 
среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом или иными федеральными 
законами. 

33. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 
причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на 
работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность лишь за 
умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате совершения преступления или 
административного правонарушения. 

34. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 
работника в следующих случаях: 

1) когда в соответствии с Трудовым Кодексом или иными федеральными законами на работника 
возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при 
исполнении работником трудовых обязанностей; 

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 
полученных им по разовому документу; 

3) умышленного причинения ущерба; 
4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором 

суда; 
6) причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковое установлено 

соответствующим государственным органом; 



9 

 

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую или 
иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 
Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть 

установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, главным 
бухгалтером. 

35. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 
материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном 
размере за недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с работниками, достигшими 
возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные 
ценности или иное имущество. 

Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные договоры, а также 
типовые формы этих договоров утверждаются в порядке, устанавливаемом Правительством Российской 
Федерации. 

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

Федеральным законом может быть установлен особый порядок определения размера подлежащего 
возмещению ущерба, причиненного работодателю хищением, умышленной порчей, недостачей или утратой 
отдельных видов имущества и других ценностей, а также в тех случаях, когда фактический размер 
причиненного ущерба превышает его номинальный размер. 

37. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель обязан 
провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для 
проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих 
специалистов. 

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

Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и 
обжаловать их в порядке, установленном Трудовым Кодексом. 

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

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный 
работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его 
средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания ущерба работник имеет право 
обжаловать действия работодателя в суд. 

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

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

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

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

40. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы вины, 
материального положения работника и других обстоятельств снизить размер ущерба, подлежащий 
взысканию с работника. 

Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, если ущерб 
причинен преступлением, совершенным в корыстных целях. 

 
Режим рабочего времени и время отдыха 

 
41. В организации устанавливается следующая продолжительность рабочей недели:  

пятидневная с двумя выходными днями. 
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Выходные дни: суббота, воскресенье. 
Продолжительность ежедневной работы составляет восемь часа. 
Время начала работы - 9 часов. 
Время окончания работы – 18 часов. 
Время перерывов в работе – с 13:00 до 14:00. 
42. Для должности председателя устанавливается режим ненормированного рабочего дня. 
43. Когда при выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для 

данной категории работников (включая работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда) ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается 
введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 
учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период составляет один год, а 
для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 
- три месяца. 

44. Работникам, выполняющим работы, приостановка которых в выходные дни невозможна, 
устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

45. Для работников, режим рабочего времени которых отличается от установленного в пункте 41 
настоящих правил, режим рабочего времени устанавливается трудовым договором. 

46. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением  места 
работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней. 

47. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск, продолжительностью 3 календарных дня. 

48. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск за первый год работы предоставляется, как 
правило, не ранее чем по истечении шести месяцев со дня заключения трудового договора.По соглашению 
сторон такой отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения указанного срока. 

49. Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы работы может 
предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления  ежегодных 
оплачиваемых отпусков согласно Графику отпусков, утвержденному в организации. 

50. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы. 
Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы определяется по соглашению сторон 
трудового договора. 

Порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

51. Заработная плата выплачивается по адресу: Санкт-Петербург, пр. Луначарского, дом 64. 
52. Заработная плата за период с 01 по 15 число месяца выплачивается 29 числа оплачиваемого 

месяца, заработная плата за период с 16 по последнее число месяца выплачивается 15 числа месяца, 
следующего за оплачиваемым месяцем, путем выдачи наличных денег или перевода на банковский счет 
или карту работника. 

 
Поощрения за труд 

 
53. Для работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, работодатель 

применяет следующие виды поощрения: объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 
подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии. 

Дисциплинарные взыскания 

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

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
55. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 

Трудового Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 
дисциплинарные взыскания. 

56. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по основаниям, 
предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 Трудового Кодекса, а также пунктом 7, 7.1 
части первой статьи 81 Трудового Кодекса в случаях, когда виновные действия, дающие основания для 
утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей. 

57. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 
законами, уставами и положениями о дисциплине. 

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

 


