




Приложение к приказу  

№ 2902003-од от 29.02.2024 г.            

          
 

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Муниципального автономного учреждения культуры 

«Городской культурно-досуговый центр «Единение» 

(МАУК «ГКДЦ «Единение») 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального автономного 

учреждения культуры «Городской культурно-досуговый центр «Единение» (МАУК «ГКДЦ 

«Единение») разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права и уставом учреждения. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 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 в 

учреждении. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда в учреждении.  

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

дисциплина труда - это обязательное для всех работников учреждения подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

работодатель - юридическое лицо (МАУК «ГКДЦ «Единение»), вступившее в трудовые 

отношения с работником; 

представитель работодателя - руководитель организации или уполномоченные учредителем 

лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, уставом 

и локальными нормативными актами учреждения; 

выборный орган первичной профсоюзной организации (профсоюзный комитет (профком) - 

представитель работников учреждения, наделенный трудовым законодательством, ФЗ «О 

профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», Уставом профсоюза в установленном 

порядке полномочиями представлять интересы работников учреждения в социальном партнерстве;  

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с МАУК «ГКДЦ «Единение» 

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса 

РФ.  

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников, работающих в 

учреждении на основании заключенных трудовых договоров. 

1.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются, и утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников (при наличии). 

2. Порядок приема работников на работу 

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

в данном учреждении. 

2.2. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником в соответствии с 

которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, 

обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 



правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном 

размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного 

работодателя. 

2.3. 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 (при наличии). 

2.4. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

2.5. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

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

установлен Трудовым кодексом и иными федеральными законами. Срочный трудовой договор 

заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных 

частью первой статьи 59 Трудового кодекса Российской Федерации. В случаях, предусмотренных 

частью второй статьи 59 настоящего Кодекса, срочный трудовой договор может заключаться по 

соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее 

выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

• трудовую книжку установленного образца и (или) сведения о трудовой деятельности (за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые). В случае отсутствия у лица, 

поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по посменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. В случае, если при приеме работник не предоставил 

трудовую книжку, работодатель вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности по форме 

СТД-Р или СТД-ПФР. Если в Форме стоит отметка «Подано заявление о предоставлении сведений о 

трудовой деятельности, то новый работодатель продолжает их вести и не заводит новую трудовую 

книжку; 

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета (в т. ч. в форме электронного документа) или страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые и гражданин не имеет открытого индивидуального лицевого счета); 

• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

• иные документы согласно требованиям действующего законодательства. 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; 

• заключение медицинской комиссии, подтверждающее пригодность к работе по данной 

должности (профессий). Обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении 

трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, лица, принимаемые на 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда, а также иные лица в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами для определения пригодности этих работников 

для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний. 

• иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

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 по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку. 

2.7. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной 

проверке специалиста по кадрам. 

При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений 

направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ.  

От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До 

получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих 

сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается. 

2.8. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключение трудового договора, 

если: 

• возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами.  

• лица, получившие общее образование или получающие общее образование и достигшие 

возраста пятнадцати лет, могут заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не 

причиняющего вреда их здоровью. 

• с согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства трудовой 

договор может быть заключен с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста 

четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не 

причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы. 

• у лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские 

противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить 

в соответствии с трудовым договором в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

• лицо, поступающее на работу, имеет неснятую или непогашенную судимость за 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, имеет или имело судимость, а равно и подвергалось 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за исключением 

имевших судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности 

человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в 

отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не 

реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, 

культуры и искусства с участием несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

• отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о 

наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором 

работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным 

нормативно-правовым актом. 

2.9. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы то ни 

было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ 

при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, места 

жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), 

отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным 

объединениям или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается за исключением случаев, в которых право или 



обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными 

законами. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со 

дня увольнения с прежнего места работы. 

По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение 

семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суд. 

2.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

2.11.  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 

2.12. 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 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 РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при наличии). 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителя руководителя, 

руководителей структурных подразделений учреждения - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

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. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа или представителя трудового 

коллектива 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. 

2.13. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) 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 копию указанного приказа (распоряжения). 

2.14. С работниками, с которыми согласно федеральным законам работодатель имеет право 

заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной 

ответственности, соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор при его 

заключении. 

2.15. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель (уполномоченное 

им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных 

случаях, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 

несчастных случаях, до работы не допускается. 

3. Изменение трудового договора 

3.1. Изменение ранее определенных условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, допускается на 

основании письменного соглашения сторон, которое вступает в действие, с даты подписания 

работником и работодателем и  в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части 

трудового договора. 

3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей пункта 3.3. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен 

перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по 

прежнему месту работы прекращается. 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее 

место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы 

на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами 

условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

3.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда 

такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее 

предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая, пожара, наводнения, голода, 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 переведен без его согласия на срок до одного месяца на 

не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных 

случаев или устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя (временной 



приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящего пункта. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных 

частями второй и третьей настоящей статьи, оплата труда работника производится по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

3.4. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными, нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья. 

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 

переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). 

В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе 

на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от 

перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается. 

3.5. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя за исключением изменения 

трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной 

форме предложить ему 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. При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается. 

3.6. В случае, когда причины, указанные в части первой пункта 3.5., могут повлечь за собой 

массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и действующего законодательства РФ, 

вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести 

месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня (смены) 

и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается. При этом работнику 

предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. 

Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее срока, 

на который они были установлены, производится работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации или представителя трудового коллектива 

3.7. При смене собственника имущества организации новый собственник не позднее трех 

месяцев со дня возникновения у него права собственности имеет право расторгнуть трудовой договор с 

руководителем организации и его заместителем. 

Смена собственника имущества организации не является основанием для расторжения 

трудовых договоров с другими работниками организации. В случае отказа работника от продолжения 

работы в связи со сменой собственника имущества организации трудовой договор прекращается. 

При смене собственника имущества организации сокращение численности или штата 

работников допускается только после государственной регистрации перехода права собственности.  

Изменение подведомственности (подчиненности) организации или ее реорганизация (слияние, 



присоединение, разделение, выделение, преобразование) либо изменение типа государственного или 

муниципального учреждения не может являться основанием для расторжения трудовых договоров с 

работниками организации или учреждения. При отказе работника от продолжения работы в 

вышеперечисленных случаях, трудовой договор прекращается. 

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

• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

• не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

• отказавшихся использовать средства индивидуальной защиты, но обязанных их 

использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или в особых температурных условиях 

на период до того, пока они не начнут использовать средства индивидуальной защиты (ч. 2 ст. 76 ТК);  

• не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

• в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору и 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; 

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами.  

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

4. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками 

4.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника/от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, 

с изменением типа государственного или муниципального учреждения; 



7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе, с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

4.3. 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). 

4.4. 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 РФ 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 РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключение 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. 

4.5. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении заместителя руководителя); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) 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 (государственной, 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, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

           е) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; 

          6) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных 

сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо 

непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и 

несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных 

средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской 

Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, 

его супругом супругой) и несовершеннолетними (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, 

нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской 

Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны 

работодателя; 

7) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

8) принятия необоснованного решения заместителем руководителя, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу 

организации; 

9) однократного грубого нарушения заместителем руководителя своих трудовых 

обязанностей; 

10) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

11) трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального 

исполнительного органа организации; 

12) в других случаях, установленных Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

Увольнение по основанию, предусмотренному подпунктом 2 или 3 пункта 4.5., 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 7 или 8 пункта 4.5., в 

случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно 

аморальный проступок 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. 

4.6. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 



работник фактически не работал, но за ним в соответствии с законодательством сохранялось место 

работы (должность). 

4.7. При увольнении в последний рабочий день работник обязан сдать выполненную работу, 

всю документацию, материалы, рабочие проекты, вернуть имущество, переданное ему для исполнения 

трудовых обязанностей, а также ключи, печати и штампы, пропуск. 

4.8. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении (если она ведется Работодателем) или предоставить сведения о 

трудовой деятельности у Работодателя. Записи в трудовую книжку (если она ведется Работодателем), 

информация в сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения должны 

вноситься в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью Трудового кодекса РФ. 

4.9. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности работнику невозможно, в связи с его отсутствием либо 

отказом от их получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на ее отправление по почте или направить работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании 

его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения Работодателем данного 

обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя, 

они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности выдаются не позднее трех рабочих дней со дня такого 

обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте в порядке, установленном 

приказом директора) 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, 

работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указанным в его 

заявлении: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Заявление подается работником в письменной форме или направляется по адресу электронной 

почты Работодателя в порядке, установленном приказом директора. 

4.10. В день увольнения Работодатель обязан по письменному заявлению работника выдать 

ему другие документы, связанные с работой, а также заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 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; 

- 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 Российской Федерации, 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 Российской 

Федерации, 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 Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- один раз подать работодателю «Сведения о застрахованном лице» (приложение №2 приказа 

ФСС от 04.02.2021 №26) для расчета и начисления пособия. 

- сообщать об изменениях в сведениях для назначения и выплат пособия, смене Ф.И.О., 

банковских реквизитов и др. в течение пяти рабочих дней с того момента, как ему стало известно об 

этих изменениях. 

- 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). 

6. Основные права и обязанности работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями); 

- 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 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 Российской Федерации и иными федеральными 

законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных 

профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного 

совета, и об их реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий 

труда. 

6.2. Работодатель обязан: 

- 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; 

- перечислять пособие по беременности и родам, единовременное пособие за постановку на 

учет в ранние сроки беременности, единовременное пособие при рождении ребенка, ежемесячное 

пособие по уходу за ребенком до полутора лет на карту национальной платежной системы «Мир» (как 

альтернатива - выплачивать пособия почтовым переводом на банковский счет без карты). 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать за счет своих средств своевременную выдачу специальной одежды, специальной 

обуви и других средств индивидуальной защиты, а также их хранение, стирку, сушку, ремонт и замену 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; выплачивать в полном 

размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами:  

- за первую часть месяца 25 числа данного месяца пропорционально отработанному времени;  

- за вторую часть месяца 10 числа следующего месяца; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- 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 Российской Федерации, 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 Российской Федерации, 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. 

7. Режим труда и отдыха 

7.1. Рабочее время 

7.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся 

к рабочему времени. 

7.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 

Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды (месяц, 

квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю 

определяется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

7.1.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

• для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

• для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю; 

• для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

• для работников, условия труда, на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям 

труда, - не более 36 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании коллективного договора с учетом результатов 

специальной оценки условий труда. Продолжительность рабочего времени с письменного согласия 

работника, оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору, может 

быть увеличена, но не более чем до 40 часов в неделю с выплатой работнику отдельно устанавливаемой 

денежной компенсации в порядке, размерах и на условиях, которые установлены отраслевым 

(межотраслевым) соглашением, коллективным договором. 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами может 

устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени для других категорий работников. 

7.1.4. Неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя по соглашению между 

работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии. 

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по 

просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка- инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких- либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового 

стажа и других трудовых прав. 

7.1.5. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

• для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от 

шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов; 

• для обучающихся по основным общеобразовательным программам и образовательным 

программам среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте 

от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 часа; 

• для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 



Федерации. 

7.1.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не 

может превышать пяти часов.  

Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, 

установленной для данного работника в соответствии с трудовым законодательством, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

(далее - установленная для работника продолжительность рабочего времени):  

• для сверхурочной работы; 

7.1.7. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы 

(смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за 

учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим причинам не могла быть выполнена (закончена) в течение 

установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение 

(незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать 

угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для 

значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим 

работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в 

следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 

аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего 

водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в 

случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или 

представителем трудового коллектива. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного 

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

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов 

в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 



каждого работника. 

7.1.8. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий 

работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не 

запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым 

методом; 

- работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим 

из детей возраста 14 лет. 

7.1.9. Работники, указанные в пункте 7.1.8. настоящих Правил, должны быть ознакомлены в 

письменной форме со своим правом отказаться от привлечения к ночной и сверхурочной работе, работе 

в выходные и праздничные дни, а также от направления в командировку. 

7.1.10. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому 

трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работу за пределами 

установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа 

за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, 

установленного Трудовым кодексом РФ. 

7.1.11. Отдельным категория работников устанавливается ненормированный рабочий день. 

Перечень должностей (профессий), при исполнении трудовых обязанностей по которым 

устанавливается ненормированный рабочий день, устанавливается приказом директора на основании 

положения о ненормированном рабочем дне 

7.2. Режим рабочего времени 

7.2.1. Режим рабочего времени предусматривает продолжительность рабочей недели 

(пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая неделя), работу с 

ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников, продолжительность 

ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены), время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, 

которые устанавливаются настоящими правилами в соответствии с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

7.2.2. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в 

течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других). Учетный период 

составляет 1 год. 

7.2.3. Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - вводится в тех случаях, когда 

длительность рабочего процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной 

работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема 

оказываемых услуг. 

При сменной работе - каждая группа работников должна производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного 

органа работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации для принятия 

локальных нормативных актов. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем, за один месяц до 

введения их в действие. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

7.3. Удаленная работа 

7.3.1. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 



предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе 

либо временно в соответствии со ст. 312.1 ТК РФ. 

7.3.2. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением 

трудовой функции дистанционно, передачей результатов своей работы и отчетов о выполненной работе 

по запросам работодателя, устанавливается трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

7.3.3. Режим рабочего времени, продолжительность и периодичность выполнения трудовой 

функции дистанционно (удаленно), условия и порядок вызова работодателем дистанционного 

работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой функции на 

стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника по своей инициативе, 

компенсация за используемое оборудование, принадлежащее работнику или арендованное им, а также 

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы, 

определяется трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

7.3.4. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществляется в 

соответствии с утвержденным графиком отпусков. 

7.3.5. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

7.3.6. Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя в 

исключительных случаях осуществляется в соответствии с порядком, установленным ст. 312.9 ТК РФ. 

7.3.7. Локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционный 

характер работы принимается с учетом мнения СТК. 

7.3.8. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя 

либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою 

трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, с оплатой этого времени простоя в полном объеме в пределах утвержденного фонда оплаты 

труда. 

7.4. Время отдыха 

7.4.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

• перерывы в течение рабочего дня (смены); 

• ежедневный (междусменный) отдых; 

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

• нерабочие праздничные дни; 

• отпуска. 

7.4.2. Перерывы для отдыха 

В течение рабочего дня (смены) работникам предоставляется перерыв для отдыха 

продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не 

включается. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

настоящими правилами или по соглашению между работником и работодателем. 

На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха невозможно, 

работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха в рабочее время. Перечень таких 

работ, а также места для отдыха устанавливаются настоящими правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

7.4.3. Специальные перерывы для обогревания и отдыха: 

7.4.3.1. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в 

закрытых не обогреваемых помещениях, в необходимых случаях предоставляются специальные 

перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. Работодатель обязан 

обеспечить оборудование помещений для обогревания и отдыха работников. 

7.4.4. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

7.4.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при 



шестидневной рабочей неделе - один выходной день. 

7.4.6. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

7.4.7. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, 

совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части 

первой настоящей статьи. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа 

выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах 

втором и третьем части первой настоящей статьи, на другие дни в очередном календарном году в 

порядке, установленном частью пятой настоящей статьи. 

7.4.8. Работникам, за исключением работников, получающих оклад (должностной оклад), за 

нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается дополнительное 

вознаграждение. Размер и порядок выплаты указанного вознаграждения определяются коллективным 

договором, соглашениями, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором. Суммы расходов на выплату 

дополнительного вознаграждения за нерабочие праздничные дни относятся к расходам на оплату труда 

в полном размере. 

7.4.9. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием 

для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад). 

7.4.10. В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 

праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или 

нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.  

7.4.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 

срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее 

отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 

допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, 

государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в 

случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается 

с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации или представителем трудового коллектива 

В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка которых 

невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно действующие организации), 

работ, вызываемых необходимостью обслуживания населения, а также неотложных ремонтных и 

погрузочно-разгрузочных работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 
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инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

7.5. Отпуска 

7.5.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 

28 календарных дней. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число 

календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности сотрудника при 

наличии больничного листка. 

7.5.2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и последующие 

годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). Очередность предоставления 

отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости 

и пожеланий работников. 

Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, 

утверждаемым работодателем по согласованию с профкомом, не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года. С графиком отпусков работники должны быть ознакомлены под 

роспись. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две 

недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет;  

- работникам, воспитывающим детей инвалидов;  

- работникам, в возрасте до 18 лет; 

- работникам, награжденным «герой труда» или «герой России»; 

- работникам, супругам военнослужащих; 

- работникам по совместительству;  

- почетным донорам; 

 - беременным женщинам; 

- работникам, у которых жена находится в отпуске по беременности и родам;  

- работникам, которые усыновили/удочерили ребенка или детей в возрасте до 3 лет; 

- участникам боевых действий и спецопераций или инвалиды войн;  

- работникам, прервавшим свой отпуск по требованию работодателя. 

7.5.3. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

7.5.4. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные или праздничные 

дни 

7.5.5. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника предоставляется согласно ст. 122 ТК РФ. 

7.5.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

руководителя учреждения. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

7.5.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 

7.5.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, иными 

федеральными законами. 

7.5.9. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, 



по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

7.5.10. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. Если работнику 

своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник 

был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

7.6. Режим работы учреждения и структурных подразделений 

7.6.1. В связи со спецификой работы (муниципальных заданий)  в учреждении 

устанавливается: 

- летний период - с 1 мая до 30 сентября, 

- зимний период - с 1 января по 30 апреля, с 1 октября по 31 декабря. 

Период подготовки аттракционов к летнему сезону устанавливается с 1 апреля по 30 апреля (с 

учётом погодных условий). 

Период подготовки аттракционов к зимнему хранению устанавливается с 1 октября по 30 

октября (с учётом погодных условий). 

Период подготовки территории парков к работе в зимний период устанавливается с 1 ноября по 

30 ноября. 

7.6.2. В учреждении устанавливается следующий режим работы объектов учреждения 

(структурных подразделений): 

- дом музыки и кино «Комсомолец» по адресу: Вологодская область, г. Череповец, ул. М. 

Горького 22 а,  ежедневно с 08:00 часов до 22:00 часов, без выходных дней; 

- парк им. Ленинского Комсомола по адресу: Вологодская область, г. Череповец, пл. 

Металлургов ежедневно с 06:00 часов до 22:00 часов, без выходных дней; 

- парк им. 200-летия Череповца по адресу: Вологодская область, г. Череповец, ул. Леднева, 2 

ежедневно с 06:00 часов до 22:00 часов, без выходных дней; 

- парк культуры и отдыха «Соляной сад»: Вологодская область, г. Череповец, ул. М. Горького, 2 

ежедневно с 06:00 часов до 22:00 часов, без выходных дней. 

7.7. Особенности режима рабочего времени и отдыха по категориям работников 

учреждения 

7.7.1. В учреждении устанавливается следующее время начала и окончания работы и 

перерыва для отдыха и питания: 

7.7.2. для работников, работающих по должностям руководителей и служащих и профессиям 

рабочих: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье); 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов и нормальной 

продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю; 

- начало работы с 09:00 часов, окончание работы в 18:00 часов (с понедельника по четверг);  

-  начало работы с 09:00 часов, окончание работы в 16:45 часов (пятница); 

-  перерыв для отдыха и питания с 13:00 часов до 13:45 часов;  

Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

7.7.3. Для работников, работающих по совместительству по должностям специалистов  и 

служащих,  профессиям рабочих - продолжительность рабочего времени не должна превышать четырех 

часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). Для данных  

категорий работников режим работы устанавливается Трудовым договором. 

7.7.4. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

7.7.5. Для обслуживающего персонала и рабочих - продолжительность рабочего дня, режим 

рабочего времени и выходные дни определяются графиком работы (сменности), составляемым с 

учетом специфики учреждения и выполняемой работы с соблюдением трудового законодательства и 

утверждаются директором учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. 

7.7.6. Для работников, принятых на сезонные работы по срочному трудовому договору на 

летний и зимний периоды, устанавливается график работы (сменности) на весь период, который 

утверждается руководителем учреждения по согласованию с советом трудового коллектива и 

суммированный учёт рабочего времени в расчётном периоде пять месяцев для работников, принятых 

на летний период времени и семь месяцев - на зимний. 

7.7.7. Отдых и прием пищи работники учреждения, могут осуществлять в следующих местах: 



Дом музыки и кино «Комсомолец» и парк им. Ленинского Комсомола в здании Дома музыки и кино 

«Комсомолец» помещение № 7; парк Культуры и отдыха «Соляной сад» в административном здании; 

парк им. 200 - летия Череповца  в административном здании.  

7.7.8. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться неполный 

день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата 

труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

7.7.9.  Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются листок 

временной, нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

7.7.10.  Работодатель отстраняет от работы (не допускает 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; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами. 

7.7.11.  Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о не допуске к работе) 

оформляется приказом (распоряжением) руководителя учреждения, в котором перечисляются 

обстоятельства, послужившие основанием для отстранения работника; документы, которые 

подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о 

приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности 

отстраняемого работника. Приказ (распоряжение) объявляется работнику под роспись. 

7.7.12.  Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) 

отстранения работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется 

работнику под роспись. 

7.7.13.  Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения работодателя считается 

неправомерным. При отсутствии работника 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)  с 

ним может быть расторгнут трудовой договор в связи с однократным грубым нарушением трудовых 

обязанностей (совершенным прогулом). 

8. Применяемые к работникам меры поощрения 

8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 

(объявляет благодарность, выдает премию, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 

Решение о поощрении или награждении работника принимается работодателем на основании 

представления к поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя. 

Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению непосредственного или 

вышестоящего руководителя работника принять решение о поощрении или награждении любого 

работника. 

8.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

9. Применяемые к работникам меры взыскания 

9.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение 

требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, 



положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. К дисциплинарным взысканиям, в частности, 

относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 

Федерации в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей: 

• неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание; 

• однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

• 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); 

• 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;  

• разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе 

разглашения персональных данных другого работника; 

• 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; 

• 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; 

• принятия необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

• однократного грубого нарушения своих трудовых обязанностей; 

• совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; 

• непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных 

сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо 

непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и 

несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных 

средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской 

Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, 

его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента 

Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают 

основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя; 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами. 

9.3. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 

им должностных, профессиональных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До 

применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в 

причинах и мотивах совершенного проступка. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 



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. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Дисциплинарное взыскание применяются приказом, в котором отражается: 

• существо дисциплинарного проступка; 

• время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

• вид применяемого взыскания; 

• документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

• документы, содержащие объяснения Работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение 

объяснений Работника. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться 

с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право  

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

10. Диспансеризация 

10.1. Работники проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает 

законодательство в сфере охраны здоровья. На время диспансеризации работники освобождаются от 

работы на один рабочий день раз в три года, с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным 

трем. Возраст определяют по году рождения. 
 

10.2. Работники, которые достигли предпенсионного возраста и работники - получатели 

страховой пенсии по старости или пенсии за выслугу лет проходят диспансеризацию в порядке, 

который предусматривает законодательство в сфере охраны здоровья. Они освобождаются от работы 

на два рабочих дня один раз в год с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

10.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления. Работник должен подать заявление на согласование своему непосредственному 

руководителю или лицу, которое временно исполняет его обязанности. Согласованное заявление 

работник передает в отдел кадров. 

10.4. Если непосредственный руководитель работника или директор не согласится с датой 

освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.  

10.5. Результаты рассмотрения заявления директором его заместителем оформляются в виде 

резолюции на заявлении. 

10.6. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, 

когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники. 

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 9 настоящих Правил. 

11. Особые вопросы регулирования трудовых отношений 

11.1. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, 




