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1. Общие положения. 

 

Правила внутреннего трудового распорядка – регламентируют в 

соответствии с 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 у данного работодателя. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых условий для 

нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к 

труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за 

добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия. 

Важнейшим направлением в работе по укреплению трудовой дисциплины 

является эффективное использование прав, предоставленных трудовым 

коллективам Законом РФ и Трудовым кодексом РФ. 

1. Правила внутреннего распорядка имеют целью способствовать 

дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной 

основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 

работ, повышению производительности труда. 

2. По представлению администрации и профсоюзного комитета Правила 

внутреннего распорядка Музея утверждаются трудовым коллективом данного 

учреждения на общем собрании. 

3.   Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 

решаются администрацией Музея в пределах предоставленных ей прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством и Правилами 

внутреннего распорядка Музея, - совместно или по согласованию с 
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профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом 

в соответствии с его полномочиями. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников Музея. 

 

1. Рабочие и служащие реализуют право на труд в Музей путем заключения 

трудового договора о работе. 

2. При приеме на работу лицо поступающее на работу предоставляет 

работодателю: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

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

на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации. 

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. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_433304/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360


2.2. 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). 

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. 

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в 

силу. 

2.4. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса Российской Федерации); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса 

Российской Федерации), за исключением случаев, когда трудовые отношения 

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

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

Трудового кодекса Российской Федерации); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 

Трудового кодекса Российской Федерации); 

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 (статья 75 Трудового кодекса Российской 

Федерации); 



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

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового 

кодекса Российской Федерации); 

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 (части 

третья и четвертая статьи 73 Трудового кодекса Российской Федерации); 

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

работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон Трудового кодекса Российской 

Федерации); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

2.5. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. 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 Российской 

Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

2.7. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности 

индивидуальным предпринимателем) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника 

или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) 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 Российской Федерации 

или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. 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 Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи. 

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. По письменному обращению работника, не получившего трудовую 

книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника. 

 

3. Основные обязанности работников 

 

Работники обязаны: 

а) работать честно и добросовестно, соблюдать Инструкцию по 

безопасности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, 

использовать рабочее время для производительного труда, соблюдать 

дисциплину, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять их трудовые обязанности; 

б) своевременно и тщательно выполнять плановые задания, добиваться 

творческого подхода и улучшения качества выполнения работы; 

в) соблюдать требования по охране труде, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности, 

предусмотренной соответствующими правилами и инструкциями; беречь 

имущество; пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты, 

не допускать курения в помещениях и зданиях; 

д) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение работы (авария и 

т д.), и немедленно сообщать о случившемся администрации; 

е) содержать в порядке свое рабочее место, оборудование и сдавать 

дежурному сотруднику и посту милиции в порядке, чистоте и исправном 

состоянии, а также соблюдать чистоту в помещении отдела и на территории 

учреждения; соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

ж) беречь и укреплять собственность учреждения, эффективно 

использовать оборудование, бережно относиться к инструментам, 

измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемом в 

пользование работникам, экономно и рационально расходовать энергию и 

другие материальные ресурсы. 

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется на основании 

трудового договора утвержденным штатным расписанием, другими 

нормативными актами, а также техническими правилами, должностными 

инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 



 

4. Основные права работников. 

 

Работник имеет право: 

1. На условия труда и рабочее место, отвечающие требованиям техники 

безопасности, пожарной безопасности и гигиены труда. 

2. На возмещение ущерба, нанесенного здоровью работника в связи с 

выполнением им трудовых обязанностей. 

3. На равное вознаграждение за равный труд без какой бы то ни было 

дискриминации и не ниже установленного законодательством РФ и РС (Я) 

минимального размера оплаты труда. 

4. На отдых, установленный предельной продолжительности рабочей 

недели обеспечиваемый Трудовым законодательством РФ и Коллективным 

договором, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, 

а также оплачиваемых ежегодных отпусков. 

5. На социальные гарантии по Коллективному договору, а также на 

социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных 

установленных законом случаях. 

6. На объединение в профессиональные союзы, на судебную защиту своих 

трудовых прав, на защиту своей чести и достоинства, и деловой репутации. 

 

                   5.Основные обязанности и права администрации. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю. 

Для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях, устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если меньшая 

продолжительность рабочей недели            не предусмотрена для них 

федеральными законами. Работодатель обязан вести учет времени, 

фактически отработанного каждым работником. 

5.2. 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  более36  часов  в  неделю. 



5.3. По соглашению между работником и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный 

рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. 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. 

5.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному  дню,  уменьшается  на  один час. 

5.5. 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 кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором: для   сверхурочной   

работы   (статья   99   Трудового   кодекса   Российской    Федерации); если 

работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (статья 101 

Трудового кодекса  Российской Федерации). 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: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства 

не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, если не выполнение (не завершение) 

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; 

- 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; 

- 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: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

- 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; 

- 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  Представителя  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. 

5.6. В течение рабочего дня (смены) Работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 

минут, который в рабочее время не включается. На работах, где по условиям 

производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, Работодатель обязан обеспечить Работнику возможность отдыха  

и  приема   пищи  в рабочее время. 

5.7. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов. 

5.8. Всем Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе Работникам 

предоставляются два выходных дня в неделю – воскресенье, понедельник. 

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми- инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 

оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним 

из указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. 

Однократно в течение календарного года допускается использование до 

двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в 

пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График 

предоставления указанных дней в случае использования более четырех 

дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 

работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится 

в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 

федеральными законами. 

5.9. 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. 

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 Представителя трудового коллектива. 

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.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному  распоряжению работодателя. 

5.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам 

продолжительностью 28  календарных дней. 

5.11. Работники     имеют      право      на      дополнительные      оплачиваемые      

отпуска: 

– за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера - 16 

календарных дней; 

– председателям и членам профсоюза предоставляется дополнительно 3 дня; 

5.12. Предоставляется дополнительно оплачиваемый отпуск с 

продолжительностью 24 календарных дня лицам, работающих в местностях, 

приравненных к Крайнему Северу. 

5.13. В соответствии c частью 1 статьи 262 Трудового кодекса Российской 

Федерации одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц либо разделены между собой по их 

усмотрению.  

Для предоставления дополнительных оплачиваемых выходных дней работником 

должны быть предоставлены работодателю следующие документы:  



- заявление о предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней 

для ухода за детьми-инвалидами (периодичность предоставления определяется 

по согласованию с работодателем (ежемесячно, один раз в квартал, один раз в 

год, по мере обращения или др.); 

- справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выданная бюро 

(главным бюро, Федеральным бюро) медико-социальной экспертизы 

(предоставляется в соответствии со сроками установления инвалидности (один 

раз, раз в год, раз в 2 года, раз в 5 лет)); 

- документы, подтверждающие место жительства (пребывания или фактического 

проживания) ребенка-инвалида (представляются один раз); 

- свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка либо документ, 

подтверждающий установление опеки, попечительства над ребенком-инвалидом 

(представляется один раз); 

- оригинал справки с места работы другого родителя (опекуна, попечителя) о 

том, что на момент обращения дополнительные оплачиваемые выходные дни в 

этом же календарном месяце им не использованы или использованы частично, 

либо справки с места работы другого родителя (опекуна, попечителя) о том, что 

от него не поступало заявления о предоставлении ему в этом же календарном 

месяце дополнительных оплачиваемых выходных дней (предоставляется при 

каждом обращении работника, за исключением если имеются обстоятельства 

свидетельствующие о том, что другой родитель (опекун, попечитель) не может 

осуществлять уход за ребенком-инвалидом или уклоняется от его воспитания. 

5.14. Начиная 1 сентября 2023 года родители (опекуны, попечители) могут 

однократно использовать накопленные, ранее не использованные дни, до 24 дней 

подряд. График предоставления таких дней подряд, необходимо согласовывать 

с работодателем. Вступило в действие с 01.09.2023 г. в соответствии с 

постановлением Правительства РФ от 06.05.2023 № 714«О предоставлении 

дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми-

инвалидами» (вместе с «Правилами предоставления дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми-инвалидами»). 

      Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере 

среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами 

РФ. 

5.15. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графикам отпусков, утверждаемым руководителем 

организации с учетом мнения Представителя трудового коллектива не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года. 

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 Российской 

Федерации 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   у   данного   работодателя. 

5.16. Оплачиваемый     отпуск     должен     предоставляться     работнику     

ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 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 18 лет; 

 -          работникам,    усыновившим    ребенка     (детей)     в     возрасте     до     трех     

месяцев.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков. 

5.17. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух  лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.18.Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному   заявлению   работника   может    быть    заменена   

денежной    компенсацией. Не допускается замена денежной компенсацией 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 

оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 

восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты 

денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также 

случаев, установленных Трудовым кодексом Российской  Федерации). 

5.19.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. 

 

6.Рабочее время и его использование. 

 

6.1. Режим труда работников связан с обслуживанием населения. 

Продолжительность рабочей недели: пять дней с двумя непрерывными 

выходными, продолжительность рабочей недели в часах - не более 40 часов. 

6.2. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания, 

выходные дни устанавливаются следующие. 

 

Начало работы 8.30 °°час. Примечания 

Перерыв 12.30°°-1400час.  

Окончание 

работы 

18°°час. 

Выходные дни суббота, 

воскресенье 

Перерыв 12.30°°-1400час. 

Окончание 

работы для всех 

женщин,.  

Для других 

работников 

17:15 час. 

 

 

18 час. 

Выходные    дни 

для сотрудников 

и тех. работников 

Суббота, 

воскресенье 

 

В отдельных случаях продолжительность ежедневной работы, в том числе 

время начала       и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема 

пищи, определяется для отдельных категорий работников Трудовым кодексом 

РФ, нормативными актами, графиками сменности, утвержденными 

администрацией по согласованию профсоюзным комитетом с соблюдением 

установленной продолжительности рабочего времени за неделю. Перечень 

таких работников, порядок и место приема пищи устанавливаются 

администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом. 

6.2.1. Время начала и окончания работы, а также перерыв в работе каждый 

работник фиксирует в специальном журнале. 



6.2.2. Администрация организует учет явки на работу и ухода с работы. 

Около места учета должны быть часы, правильно указывающие время. 

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии администрация не 

допускает к работе и данный рабочий день считается прогулом. 

6.2.3. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 

сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных 

случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством, 

лишь с письменного согласия работника и разрешения профсоюзного комитета. 

6.2.4. Запрещается в рабочее время: 

а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызвать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью 

(всевозможные слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия 

художественной самодеятельностью, туристические поездки); 

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам, кроме случаев, определяемых коллективным договором и 

производственной необходимостью. Очередность предоставления ежегодных 

отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным 

комитетом с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы и 

благоприятных условий для отдыха. График отпусков не позднее чем за две 

недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех 

работников. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

7.1. Запрещается: 

- в рабочее время отвлекать Работников от их непосредственной работы, 

вызывать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью 

(слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия художественной 

самодеятельностью и т.д.), созывать собрания, заседания, совещания по 

общественным делам; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями пожарной безопасности 

и производственной санитарии установлен такой запрет; 

- оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, 

предназначенных для их хранения; 

- появляться на работе (на своём рабочем месте либо на территории 

организации или объекта, где по поручению Работодателя Работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 



иного токсического опьянения; 

- оставлять рабочее место до прихода сменяющего Работника. В случае его 

неявки Работник уведомляет об этом непосредственного руководителя, 

который обязан принять меры по замене сменяющего Работника другим 

Работником. 

7.2. Прогулом считается отсутствие Работника на рабочем месте без 

уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его 

(её) продолжительности, а также более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены). 

7.3. Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, отстраняется от работы. 

По данному факту оформляется соответствующий акт. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.5. 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. 

Не предоставление 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 Представителя 

трудового коллектива. 

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. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 



работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (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. 

7.6. 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 

Представитель трудового коллектива сотрудников.  


