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1. Общие положения 

 

       1.1.  Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее-Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок в муниципальном казенном учреждении 

города Новосибирска «Центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей 

«Жемчужина» (далее - Учреждение). 

     1.2. Правила являются локальным нормативным актом, имеющим своей целью 

регулирование трудовых отношений в учреждении, установление оптимального трудового 

распорядка, рациональное использование рабочего времени, достижения высокого 

качества работ, повышение эффективности труда и воспитание у работников 

ответственности за результаты работы.       

     1.3. Соблюдение настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения, 

на основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, 

определяющих единый режим труда и отдыха - в отношении работников, которым в 

соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудовым договорам) установлен 

отличающийся от единого режим труда и отдыха.  

      1.4. Настоящие Правила определяют порядок приема, перевода и увольнения 

работников, основные права и обязанности работников и работодателя, ответственность 

сторон трудового договора, режим рабочего времени, времени отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания.     

 

2.        Порядок приема, перевода, и увольнения работников 

 

        2.1.   Основанием   для   приема   на   работу   в учреждение служит трудовой договор, 

заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявлением.    

         Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

         Содержание трудового договора устанавливается по соглашению сторон в 

соответствии со статьей 57 Трудового кодекса РФ.  

       2.2. Трудовой договор может заключаться как неопределенный срок, так и на 

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

установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

       Срочный трудовой договор заключается в случаях, предусмотренных ст. 59 Трудового 

кодекса РФ, либо иными федеральными законами, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределённый срок с учётом характера предстоящей работы или 

условий её выполнения. 

       2.3. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

другими федеральными законами. 

       Лица, получившие общее образование и достигшие возраста пятнадцати лет, могут 

заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их 

здоровью. Лица, достигшие возраста пятнадцати лет и в соответствии с федеральным 

законом оставившие общеобразовательную организацию до получения основного общего 

образования или отчисленные из указанной организации и продолжающие получать 

общее образование в иной форме обучения, могут заключать трудовой договор для 

выполнения легкого труда, не причинившего вреда их здоровью и без ущерба для 

освоения образовательной программы.  

      С письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и 

попечительства трудовой договор может быть заключен с лицом, получившим общее 

образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не 

причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и 

достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения 



2 
 

образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для 

освоения образовательной программы.  

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

работодателю: 

          паспорт   или   иной   документ, удостоверяющий   личность, временное 

удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид на жительство 

и т.п; 

трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства, либо трудовая книжка у лица, поступающего на работу, 

отсутствует (например, в связи с утратой), либо непригодна к дальнейшему 

использованию по назначению;  

       документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, в случае 

если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, учреждением представляются в соответствующий территориальный орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета; 

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

военную службу; 

      документ   об   образовании и (или) о   квалификации   или   наличии   у   лица, 

поступающего на работу, специальных знаний. 

        справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

       свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица; 

       медицинская книжка с отметкой о допуске к работе; 

       другие документы, требовать которые разрешено действующим законодательством 

РФ. 

 В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого 

на работу лица работодатель может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, 

работать на компьютере и т.д.). 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
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договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе 

работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-правового 

договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех 

рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не 

установлено судом. 

       2.6. К числу обязательных условий трудового договора относятся: 

           условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения поручаемой 

работы (трудовой функции); 

          условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретном 

виде поручаемой работнику работы; 

         условие о дате начала работы работником; 

         условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником на 

определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на определенный 

срок в соответствии с федеральным законодательством; 

         условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки или 

оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных выплат, 

полагающихся работнику, а также сроков их выплаты. 

        условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении данного 

работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у Работодателя. 

       условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда - если работник принимается па работу в соответствующих условиях (с 

указанием характеристик условий труда на рабочем месте). 

       условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (трудовой функции), 

поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др. 

       условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

федеральным законодательством. 

        при выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой договор на 

основании соответствующих документов. При выявлении недостающих условий их 

следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому договору, в 

дальнейшем рассматриваемым в качестве его неотъемлемой части. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан: 

ознакомить работника с порученной работой, условиями, оплатой труда, разъяснить 

его права и обязанности; 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным 

договором, Положением об оплате труда работников учреждения, иными локальными 

consultantplus://offline/ref=837CD6667FA15363FB7B51F99E82011E73BE0E60BB390E600924C4BBAF5FB09EECF4F9F6C126AF79VFw6E
consultantplus://offline/ref=837CD6667FA15363FB7B51F99E82011E76B90965BD3A536A017DC8B9A850EF89EBBDF5F7C126ACV7w4E


4 
 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника; 

провести инструктаж по охране труда и технике безопасности;  

         2.8.  На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника 

вносится соответствующая запись. 

На каждого работника (за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 

Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ), ведется трудовая книжка и (или) 

формируется в электронном виде основная информация о трудовой деятельности и 

трудовом стаже в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые 

книжки работников хранятся у Работодателя.  

       2.9.  По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех 

рабочих   дней   с   даты   подачи   заявления) безвозмездно   выдать   работнику 

надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на работу. 

        2.10. При необходимости работники могут работать дистанционно (удаленно). 

        Дистанционная (удаленная) работа - выполнение определенной трудовым договором 

трудовой функции постоянно либо временно вне места нахождения работодателя, вне 

стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся 

под контролем работодателя, при условии использования для выполнения трудовой 

функции и для осуществления взаимодействия с работодателем информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети Интернет, и сетей связи общего 

пользования. 

    Дистанционная работа - работа выполняемая периодически, при условии 

чередовании периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно при 

условии использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 

взаимодействия между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно – телекоммуникационных сетей, в том числе сети 

Интернет и сетей связи общего пользования, и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте, а Работодатель обязуется обеспечивать 

Работнику необходимые условия труда, предусмотренные трудовым законодательством, а 

также своевременную и полную выплату заработной платы. 

       Взаимодействие Работника и Работодателя может осуществляться путем обмена 

электронными письмами. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

взаимодействие Работника и Работодателя путем обмена электронными письмами 

осуществляется с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 

Работодателя и усиленной квалифицированной электронной подписи или усиленной 

неквалифицированной электронной подписи Работника в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об электронной подписи.  

В иных случаях взаимодействие дистанционного Работника и Работодателя 

осуществляется путем обмена электронными документами в порядке и форме, 

предусмотренными локальными нормативными актами.  

 Каждая Сторона обязана подтверждать получение электронного документа от 

другой Стороны по запросу работодателя. (ст. 312.3 ТК РФ). 

         Дистанционный работник - работник, заключивший трудовой договор или 

дополнительное соглашение к трудовому договору о дистанционной работе, а также 

работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным 

нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со ст. 312.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права.  
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         2.11.  Все лица, поступающие на работу в учреждение, подлежат обязательному 

предварительному медицинскому осмотру. 

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 случае,  когда работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса РФ), 

условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового  

права, коллективного договора, иных локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя и его 

заместителя, главного бухгалтера и его заместителя – шести месяцев; 

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

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.13. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения Совета 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. 

2.14.  Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 

72.2 Трудового кодекса РФ. 

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 на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение, расположенное в той же местности, если это не влечет за 
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собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. 

2.15. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу 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. 

2.16. 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. 

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 в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ. 

Трудовой договор с работником, нуждающимся в соответствии с медицинским 

заключением во временном или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от 

перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы прекращается в 

соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. Работодатель 

имеет право с письменного согласия указанного работника не прекращать с ним трудовой 

договор, а отстранить его от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В 

период отстранения от работы заработная плата указанному работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

2.17. 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; 

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 (права на управление транспортным средством) в соответствии с 

consultantplus://offline/ref=837CD6667FA15363FB7B51F99E82011E73BD0B67B9390E600924C4BBAF5FB09EECF4F9F6C126AD7DVFwBE
consultantplus://offline/ref=837CD6667FA15363FB7B51F99E82011E76BE026ABE3A536A017DC8B9A850EF89EBBDF5F7C126ACV7wFE
consultantplus://offline/ref=837CD6667FA15363FB7B51F99E82011E73BD0B67B9390E600924C4BBAF5FB09EECF4F9F6C126AD7DVFwBE
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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;  

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. 

2.18. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса РФ); 

истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Трудового 

кодекса РФ); 

расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 

Трудового кодекса РФ); 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

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 

(статья 75 Трудового кодекса РФ); 

отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса РФ); 

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 (части третья и четвертая статьи 73 Трудового 

кодекса РФ); 

отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса РФ); 

обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса РФ); 

нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

consultantplus://offline/ref=837CD6667FA15363FB7B51F99E82011E73BD0B67B9390E600924C4BBAF5FB09EECF4F9F6C126AD7DVFwBE
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предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового 

кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 

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

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с 

частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению работника, 

не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 

вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 

порядке. 

 2.20. На основании статьи 64.1 ТК РФ, госслужащие в течении двух лет после 

увольнения обязаны сообщать новому работодателю, что работали в госорганах. А новый 

работодатель, в свою очередь, должен в течении 10 дней сообщить в госорганы о том, что 

теперь их сотрудник будет работать у него.  

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА И 

РАБОТАДАТЕЛЯ 

 

3.1. Основные права и обязанности работников 

 

consultantplus://offline/ref=837CD6667FA15363FB7B51F99E82011E76B90965BD3A536A017DC8B9A850EF89EBBDF5F7C124AEV7wDE
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3.1.1.    Работники имеют право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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 РФ, 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 учреждением в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами формах; 

         ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора 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;  

      при временной нетрудоспособности Учреждение выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии Федеральный закон от 29.12.2006 N 255-

ФЗ (ред. от 07.10.2022) "Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством". 

        основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 

выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности. 

3.1.2. Работник обязан: 

        добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

        соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

        соблюдать трудовую дисциплину; 

        выполнять установленные нормы труда; 

        соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

        бережно относиться к имуществу Работодателя, (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

        незамедлительно   сообщить   работодателю   либо   непосредственному 

руководителю о возникновении   ситуации,   представляющей  угрозу  жизни  и здоровью 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_64871/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_64871/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_64871/
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людей, сохранности имущества работодателя, (в том числе имущества третьих    лиц,    

находящегося    у    работодателя,    если    работодатель    несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

    прочие   права   и   обязанности   работника   определяются   коллективным договором, 

заключенным с ним трудовым договором и соглашениями к трудовому договору. 

 

3.2. Основные права и обязанности работодателя 

 

         3.2.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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 последний несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

      привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

     принимать локальные нормативные акты; 

     3.2.2. Работодатель обязан: 

     соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты содержащие  

нормы  трудового  права,  локальные  нормативные  акты,  условия коллективное 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

     предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

            обеспечивать    безопасность    и    условия    труда,    соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

      обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

      обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

       выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату два 

раза в месяц: 10 и 25 числа, путем перечисления денежных средств на указанный в 

заявлении Работником лицевой счет в банке; 

      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 и контроля за его 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 проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору 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 
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устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

       обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

        осуществлять   обязательное   социальное   страхование   работников   в порядке, 

установленном федеральным законодательством о труде; 

        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 РФ, 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, настоящим коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

4.1. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

 4.1.1. При поступлении на работу в учреждение работодатель заключает с 

работником договор о полной индивидуальной материальной ответственности. 

4.1.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во 

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

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника; 

4.1.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время 

ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных 

в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. Обязанность выплаты 

указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

4.1.4. Работодатель обязан: 

создавать работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения 

полной сохранности вверенных ему материальных ценностей; 

знакомить работника с действующим законодательством о материальной 

ответственности работника за ущерб, причиненный учреждению, а также с 

действующими инструкциями, нормативами и правилами хранения, приемки, обработки, 

перевозки или применения в процессе работы переданных ему материальных ценностей. 
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4.2. Материальная ответственность Работника 

 

4.2.1. Работник принимает на себя полную материальную ответственность за 

обеспечение сохранности вверенных ему учреждением материальных ценностей и 

обязуется: 

бережно относиться к переданным ему для хранения или для других целей 

материальным ценностям учреждения и принимать меры к предотвращению ущерба; 

 своевременно сообщать работодателю о всех обстоятельствах, угрожающих 

обеспечению сохранности вверенных ему материальных ценностей; 

вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и 

другие отчеты о движении и остатках вверенных ему материальных ценностей; 

участвовать в инвентаризации вверенных ему материальных ценностей. 

4.2.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного 

риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного работнику. 

4.2.3. В случае необеспечения по вине работника сохранности вверенных ему 

материальных ценностей, определения размера ущерба, причиненного учреждению его 

возмещение производится в соответствии с действующим законодательством. 

 

5. Режим труда и отдыха 

       5.1. Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени отдыха, 

установленное в отношении Работников.  В соответствии с трудовыми договорами режим 

труда и отдыха отдельных Работников может отличаться от единого режима, 

распространяющегося на всех Работников.     

       5.2.  Нормальная продолжительность рабочего времени в учреждении не может 

превышать 40 часов в неделю.  

      5.3. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в Табеле учета рабочего времени. 

      5.4. Специалистам по социальной работе (входящие в состав Службы экстренного 

реагирования на сигналы о выявлении несовершеннолетних, находящихся в ситуации 

риска для их жизни, физического или психического насилия, угрозы для их здоровья), 

поварам, кухонным работникам, младшим воспитателям устанавливается следующие 

особенности режима работы: сменный режим рабочего времени: рабочая неделя с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику. В связи с особенностью 

работы, режим труда и отдыха устанавливается в соответствии с условиями трудового 

договора.   

       продолжительность рабочего времени воспитателя, инструктора по физической 

культуре – 30 часов в неделю;  

      музыкального руководителя – 24 часа в неделю; 

      учителя-дефектолога, учителя-логопеда – 20 часов в неделю;  

      педагога дополнительного образования – 18 часов в неделю; 

      прочих педагогических работников – 36 часов в неделю; 

      продолжительность рабочего времени медицинских работников-39 часов в неделю. 

Устанавливается следующие особенности режима работы: сменный режим рабочего 

времени: рабочая неделя с предоставлением выходных по скользящему графику, согласно 

которому одни рабочие сутки чередуется с двумя сутками отдыха; 

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

          5.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

категорий работников, указанных в ст. 92 Трудового кодекса Российской Федерации. 

          5.6. По соглашению сторон между работником и работодателем как при приеме на 

работу, так и впоследствии может устанавливаться, неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего дня на части).  

         Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время 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 этом неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 

наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом 

условий производства (работы) у данного работодателя.  

       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. 

           5.7. Работники могут привлекаться к сверхурочным работам только в порядке, 

предусмотренным ст.99 ТК РФ. Продолжительность таких работ не должна превышать 

для каждого работника 4-х часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

        5.8. Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с его письменного согласия по письменному распоряжению работодателя, в 

порядке, установленном ст.113 ТК РФ. 

       5.9.  Отдельные категории работников имеют право на оплачиваемые дополнительные 

выходные дни: одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами с детства до достижения ими возраста 18 лет предоставляется четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц. 

      5.10. Продолжительность ежедневной работы не может превышать 8 часов. 

      5.11. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.   

      5.12. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка или по соглашению между 

работником и работодателем.  

      5.13. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом, 

привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, 
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установленного для данного работника если работник работает на условиях 

ненормированного рабочего дня. 

      В учреждении устанавливается ненормированный рабочий день для следующих 

категорий должностей: 

директор; 

заместитель директора; 

5.14. Режим рабочего времени в учреждении: 

Начало работы                                            9-00              часов 

Время перерыва на обед                             с 13-00 до 13-48 часов 

Окончание работы                                      18-00            часов 

Окончание работы в пятницу                     17-00           часов 

 

6. Время отдыха 

6.1 Видами времени отдыха являются: 

              перерывы в течение рабочего дня; 

              выходные дни; 

              нерабочие праздничные дни; 

              отпуска. 

6.2  В соответствии со статьей 108 Трудового кодекса РФ работнику в течении 

дня (смены) должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания 

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

не включается. 

        В случае, если продолжительность работы (смены) не превышает четырех часов, то 

указанный перерыв может не предоставляться.  

         Время перерыва и его конкретная продолжительность устанавливается настоящими 

Правилами или по соглашению между работником и работодателем.  

       В связи с особенностью работы в непрерывно действующем учреждении, некоторым 

работникам предоставляется возможность отдыха и приема пищи в рабочее время.  

6.3 Всем работникам предоставляются два выходных дня в неделю – суббота и 

воскресенье, за исключением работников со сменным режимом рабочего времени с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику: два дня, после которых 

предоставляются два выходных дня. 

6.4 При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

 Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является 

основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад. 

6.5  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 работа 

учреждения в целом или его структурных подразделений.  

 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 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. 
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Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится на основании приказа директора учреждения. 

6.6     Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

6.7  Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Для определенных действующим законодательством категориям работников 

устанавливаются удлиненные ежегодные основные оплачиваемые отпуска: 

 в возрасте до 18 лет – 31 календарный день; 

 инвалидам – 30 календарных дней. 

 Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий 

день в количестве двенадцати календарных дней устанавливается для заместителя 

директора.  

           6.7. Работодатель предоставляет ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск по 

результатам специальной оценки условий труда:  

     -шеф-повару- 7 календарных дней (класс вредности- 3.2, по результатам специальной 

оценки условий труда от 31.03.2021 г.); 

      -повару - 7 календарных дней (класс вредности -3.2, по результатам специальной оценки 

условий труда от 31.03.2021 г.).  

       6.8. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работников 

исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

6.9.   В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

         время фактической работы; 

         время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, настоящим коллективным договором, локальными нормативными 

актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время 

ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие 

предоставляемые работнику дни отдыха; 

время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от 

работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине; 

время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 

         6.10. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

не включаются: 

время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового 

кодекса РФ; 

         время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 

возраста; 

6.11.   Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 
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До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной в учреждении. 

 6.12.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором, с учетом мнения Совета 

трудового коллектива. 

 График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

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 

РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы в учреждении. 

6.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

          временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

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 ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет. 

6.14.  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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет и 

беременных женщин. 
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Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков.   

6.15. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные дни  отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в 

порядке перевода другой работник. 

 6.16.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы, - до 14 календарных дней в году; 

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

6.17. Работодатель предоставляет работнику дополнительный день отдыха в день 

сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского осмотра.  

        В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови и ее 

компонентов вышел на работу (за исключением работ с вредными и (или) опасными 

условиями труда, когда выход работника на работу в этот день невозможен), ему 

предоставляется по его желанию другой день отдыха. 

       В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, 

в выходной или нерабочий праздничный день работнику по его желанию предоставляется 

другой день отдыха. 

      После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется 

дополнительный день отдыха. Указанный день отдыха по желанию работника может быть 

присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое время в 

течение года после дня сдачи крови и ее компонентов. 

     При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его средний 

заработок за дни сдачи и предоставленные, в связи с этим дни отдыха. 
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7. Применяемые к работникам меры поощрения  

 

       7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, осуществляющиеся    на    основании    личного    решения    либо    по    

ходатайству непосредственного руководителя соответствующего работника. 

      7.2.   О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам.  На 

основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись. 

            7.3.     Работодателем   могут быть применены   к работникам следующие меры 

поощрения: 

         объявление благодарности;  

         награждение денежной премией;  

         повышение в должности; 

         снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12-месячного 

срока с даты его объявления. 

 

8. Применяемые к работникам меры взыскания 

 

      8.1 За совершение дисциплинарного проступка, тое есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие виды дисциплинарных 

взысканий: 

        замечание; 

        выговор; 

      перевод на нижеоплачиваемую работу (должность) на срок до шести месяцев;  

       лишение надбавок (выплат) поощрительного характера на срок до шести месяцев; 

       увольнение по соответствующим основаниям. 

       При совершении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

     8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечению двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.    

        Непредоставление 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.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
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отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

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

8.3. 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. 

       8.4. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя или заместителя 

руководителя структурного подразделения производится Работодателем, как по своей 

инициативе, так и по требованию представительного органа работников (при наличии 

достаточных оснований). 

 

9. Заключительные положения 

 

       9.1. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников, независимо   

от   их   должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 




