


 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

 
 

В соответствии с требованиями ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации в 

целях упорядочения работы и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны 

следующие правила.  

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила — это нормативный акт, регламентирующий 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 другие вопросы регулирования трудовых отношений. 

Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива, укреплению 

трудовой дисциплины.  

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждаются АНО 

«ЦРСА «Рубикон» (далее – Организация). 

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией, а также трудовым коллективом в соответствии с их 

полномочиями и действующим законодательством.  

 

2. Прием и увольнение работников 
 

2.1. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие документы:  

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – 

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

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку (в электронном или бумажном варианте), за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 справку МВД России о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти; 

 медицинская книжка (медицинское заключение) установленного образца об 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в соответствии с 

требованиями трудового законодательства 



 

 

 свидетельство ИНН (идентификационный номер налогоплательщика). 

2.2. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 

квалификационной категории. 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:  

 оформляется заявление кандидата на имя руководителя;  

 составляется и подписывается трудовой договор; 

 трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится в Организации. Получение работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора. 

Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству 

РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые 

условия, не ухудшающие положение работника, по сравнению с действующим 

законодательством РФ; 

 издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника 

под подпись;  

 оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; 

автобиография; копии документов об образовании, квалификации, профподготовке; 

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о 

назначении, переводе, повышении, увольнении).  

2.4. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу 

руководитель обязан:  

 разъяснить его права и обязанности; 

 познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, с 

условиями оплаты его труда; 

 с правилами внутреннего трудового распорядка; 

 локально нормативными актами; 

 инструкцией по охране жизни и здоровья детей; 

 правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной 

безопасности, санитарии, другими правилами охраны труда сотрудников; 

 требованиями безопасности жизнедеятельности детей; 

 с графиком работы. 

2.5. Трудовые книжки хранятся у руководителя наравне с ценными документами, в 

условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.  



 

 

2.6. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за 

исключением случаев, предусмотренных в ст. 72.2 ТК РФ (по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник 

не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в 

течение календарного года.  

2.7. В связи с изменениями в организации работы (изменение режима работы, 

количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должностей и другие. Об этом работник должен быть поставлен в 

известность в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 74 ТК 

РФ).  

Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в 

соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.  

2.8. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на определенный срок (не 

более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения. В случае, если 

ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник 

продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок.  

2.9. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу.  

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

руководителя Организации в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения руководителем заявления 

работника об увольнении. 

По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 



 

 

2.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный 

трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты 

администрацией лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 83 ТК РФ.  

2.12. В день увольнения руководитель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также 

по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой. 

2.13. Руководитель обязан отстранить от работы работника в следующих случаях: 

 появившегося в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в обязательном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование); 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказанной для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

 

3. Основные обязанности и права администрации 

3.1. Администрация обязана: 

3.1.1.  Обеспечить соблюдение требований правил внутреннего распорядка. 

3.1.2. Организовать труд специалистов, обслуживающего персонала в соответствии 

с их специальностью, квалификацией, опытом работы.  

3.1.3. Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее 

место и оборудование. Создать необходимые условия для работы персонала: содержать 

здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; 

создать условия для хранения верхней одежды работников.  

3.1.4. Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного 

рабочего времени и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по охране 

труда и производственной санитарии.  

3.1.5. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся.  



 

 

3.1.6. Обеспечить работников необходимыми методическими пособиями и 

хозяйственным инвентарем для организации эффективной работы.  

3.1.7. Осуществлять контроль над качеством воспитательно-образовательного 

процесса, выполнением образовательных программ.  

3.1.8. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение работы, поддерживать и поощрять лучших работников. 

3.1.9. Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации 

работников.  

3.1.10. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия.  

3.1.11. Своевременно предоставлять отпуска работникам в соответствии с 

утвержденным на год графиком.  

3.1.12. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.2. Администрация имеет право:  

3.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

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

законами; 

3.2.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

3.2.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Организации и других работников, соблюдения настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка; 

3.2.4. Привлекать работников Организации к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

3.2.5. Принимать локальные нормативные акты. 

 

4. Основные обязанности и права работников 

4.1. Работники обязаны:  

4.1.1. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка, соответствующие 

должностные инструкции.  

4.1.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения 

их трудовых обязанностей.  



 

 

4.1.3. Систематически повышать свою квалификацию.  

4.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда, обо всех случаях 

травмирования незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила 

противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены.  

4.1.5. Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда.  

4.1.6. Беречь имущество, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, 

экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей 

бережное отношение к имуществу.  

4.1.7. Проявлять заботу о воспитанниках, быть внимательными, учитывать 

индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 

4.1.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и 

доброжелательными в общении с родителями воспитанников.  

4.1.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  

4.2. Работники имеют право:  

4.2.1. Самостоятельно определять формы, средства и методы своей педагогической 

деятельности в рамках образовательного процесса.  

4.2.2. Определять по своему усмотрению темпы прохождения того или иного 

разделов программы.  

4.2.3. Проявлять творчество, инициативу.  

4.2.4. Быть избранным в органы самоуправления.  

4.2.5. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и 

родителей. 

4.2.6. Обращаться при необходимости к родителям для усиления контроля с их 

стороны за поведением и развитием детей. 

4.2.7. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда.  

4.2.8. На повышение разряда и категории по результатам своего труда.  

4.2.9. На совмещение профессий (должностей).  

4.2.10. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями 

и иными материалами.  

4.2.11. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 



 

 

4.2.12. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года. 

4.2.13. Право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

4.2.14. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации. 

4.2.15. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В соответствии с действующим законодательством в Организации установлена 

пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

5.2. Нерабочие праздничные дни (Статья 112 ТК РФ): 

 1, 2, 3, 4 и 5 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. 

5.3 Продолжительность рабочего дня составляет – 9 часов: 

С понедельника по пятницу – начало работы – 10:00, окончание работы – 19:00, 

суббота-начало работы - 10:00, окончание работы - 15:00. Время отдыха и питания – 1 час (с 

13.00 до 14.00).  

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.4 При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня, выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

5.5 Для отдельных категорий работников по решению директора Организации 

может быть установлен гибкий, разъездной график работы с учетом специфики 

выполняемых должностных обязанностей. 

5.6 Очередность предоставления отпусков устанавливается руководством с учетом 

производственной необходимости и пожеланий работников, с учетом утвержденного 



 

 

графика отпусков. Изменение времени отпуска возможно по заявлению Работника с 

письменного согласия Работодателя. 

5.7 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, 

кроме случаев, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации, производится с их 

письменного согласия. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится по письменному распоряжению (приказу) работодателя. 

5.8 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы. 

 

6. Оплата труда 

 

6.1. Для работников Организации принята окладная и почасовая оплата труда в 

зависимости от квалификации работника. 

Начисление премиальной части заработной платы осуществляется в соответствии с 

локально-нормативными и исполнительно-распорядительными актами Организации. 

В Организации предусмотрены премии на основе общей оценки труда работников вне 

системы оплаты труда, носящие разовый характер и выплачиваемые при достижении 

определенных показателей и условий; а также за особые достижения, 

высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, которые начисляются и 

выплачиваются на основании приказа директора. 

6.2. Работодатель имеет право поощрять сотрудников посредством объявления 

благодарности, премирования, почетной грамотой и прочее. 

6.3. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся 

в трудовую книжку работника. 

6.4. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения:  

 объявление благодарности;  

 премирование;  

 награждение ценным подарком;  

 награждение почетной грамотой.  

6.5 Поощрения объявляются приказом руководителя и доводятся до сведения 

коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

 

 

 

 



 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1.  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: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в 

случаях: 

 ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем - 

физическим лицом; 

 сокращения численности или штата работников Организации; 

 несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие: 

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. 

 смены собственника имущества Организации (в отношении руководителя 

Организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание: 

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня); 

б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

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 органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий; 

д) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 



 

 

 совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; 

 принятия необоснованного решения руководителем Организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

 представления работником работодателю подложных документов или заведомо 

ложных сведений при заключении трудового договора; 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации Организации либо прекращения деятельности работодателем - 

физическим лицом) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

7.4. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.5 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.8. Педагогические работники, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, 

явно несоответствующие социальному статусу педагога.  

Педагоги могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по пункту 4 "б" 

статьи 56 Закона РФ "Об образовании".  

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 



 

 

7.9. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется 

соответствующий акт. 

 

8. Обязанности работодателя в области охраны труда 

 

8.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором. 

8.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

8.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все 

время отстранения от работы как за простой. 

8.4. Каждый работник имеет право на: 

 рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

 обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 

 получение достоверной информации от работодателя об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от 

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов; 

 отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

 обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с 

требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 



 

 

 обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя. 

 

9. Обязанности работника в области охраны труда 

 

9.1. Работник обязан: 

 соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране 

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

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

 немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

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

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

 при необходимости проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования). 

 

10. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

10.1. Работодатель обязуется возместить работнику, неполученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 

наступает, если заработок не получен в результате: 

 задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

 других случаев, предусмотренных федеральными законами. 

10.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на момент возмещения ущерба. 

10.3. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

не ниже установленных Трудовым кодексом РФ или другими федеральными законами. 

 



 

 

11. Материальная ответственность работника 

 

11.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. 

11.2. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у 

работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

11.3. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

11.4. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный ущерб в полном размере в случаях, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 

12. Изменение трудового договора 

 

12.1 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по письменному соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных в Трудовом кодексе 

Российской Федерации. 

12.2. В случаях, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не 

могут быть сохранены, допускается их изменение трудовой функции работника. О введении 

указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме 

не менее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено действующим 

законодательством. 

12.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той 

же Организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка на 

прежней работе. 

 

13. Расторжение трудового договора 

 

13.1. Расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный, на 

неопределенный срок, предупредив об этом руководство Организации за две недели. 



 

 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, работник вправе 

прекратить работу, а руководство Организации обязано выдать работнику трудовую книжку 

и произвести с ним окончательный расчет. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Организации. 

13.2. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в 

точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

13.3. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники 

организации, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный данными Правилами. 

 


