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1.6. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются работодателем с 

учетом мнения профсоюзного комитета МБУ «ЦКиД». 

1.7. Официальным представителем работодателя является директор. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работник реализует право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

МБУ «ЦКиД». 

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

ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанные с трудовой деятельностью работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет в 

отдел кадров МБУ «ЦКиД» следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые. В случае если новый работник ранее 

отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о работе по 

форме СТД-Р, но информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой 

стаж для начисления пособий, специалист отдела кадров справе запросить у работника 

бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа либо страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 

- 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;  

- медицинские книжки, в случае приема на работу, требующей обязательного 

прохождения медицинских осмотров (предварительных и периодических); 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 
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представляются в соответствующий территориальный орган Социального фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине отдел кадров МБУ «ЦКиД» обязан по 

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

оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

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

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся 

у работодателя. 

2.7. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. 

2.11. 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 или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающие на 

работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 
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2.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей руководителя 

Учреждения, главного бухгалтера, руководителей обособленных структурных подразделений 

организации – шести месяцев, если иное не установлено федеральными законами. При 

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

превышать двух недель. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически 

отсутствовал на работе. 

2.13. При заключении трудовых договоров с работниками, согласно законодательству РФ, 

Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или 

коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре 

предусматривается соответствующее условие.  

2.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ директора МБУ 

«ЦКиД» о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора.  

2.15. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

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

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.16. Перевод работника на другую работу – это постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же работодателя. 

2.17. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

2.18. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;  
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- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами. 

2.19. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя. 

2.20. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. 

2.21. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

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

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.24. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении, по соглашению между работником и работодателем. 

2.25. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, 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, соглашения или трудового договора 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.26. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 

garantf1://12025268.5/
garantf1://12025268.6404/
garantf1://12025268.6404/
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трудового договора. 

2.27. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора МБУ «ЦКиД», с 

которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника 

или работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.28. 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). 

2.29. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для исполнения трудовых обязанностей 

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

документы, образовавшиеся в ходе трудовой деятельности. 

2.17. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в 

Учреждении и произвести с ним окончательный расчет. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за 

днем предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению 

работника работодатель обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой.  

2.34. Запись в трудовую книжку или внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине прекращения трудового договора производится 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.  

2.35. В случаях, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности у данного работодателя. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее 
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трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной подписью (при ее наличии у работодателя). 

2.36. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных 

дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника). 

2.37. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.38. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников 

3.1. В соответствии со ст. 66.1 ТК РФ работодатель формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и 

обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Социального фонда РФ. 

3.2. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении способом, 

указанным в заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 
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3.3. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

ckidpenza-ok@bk.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на следующее: 

- 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; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим 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 два раза в 

месяц; 

- отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков, компенсационных выплат, предусматриваемых 

действующим законодательством РФ; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 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; 



  

  

9 

 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также получение информации 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 РФ, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации. 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя; 

- соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 
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медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе. Вести себя 

вежливо и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;  

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя, и за сохранность этого имущества работодатель несет ответственность, о 

несчастном случае, произошедшем в Учреждении, об ухудшении состояния своего здоровья; 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

работодателю; 

- информировать работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 

должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 

надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей; 

- сообщать работодателю о получении микротравмы; 

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

- работникам, которым определен вид специальной одежды, вменяется в обязанность 

находиться на рабочем месте в этой специальной одежде; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 

по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 
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- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 

ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- при изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о 

таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней. и предъявляет оригиналы 

документов; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами 

порядок работы с конфиденциальной информацией; 

- соблюдать установленные работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование работодателя; 

б) в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, 

газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться 

сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором. 

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. 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; 
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- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя, других работников, к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

- принимать в установленном порядке локальные нормативные акты и требовать от 

работников их соблюдения; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- вводить для отдельных работников режим гибкого рабочего времени, нормативной 

основой которого является суммарный учет рабочего времени; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, предусмотренную 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; 

- постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, 

широко применяя системы оплаты труда по конечным результатам; 

- обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 

личного вклада в общие итоги работы; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 
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трудовыми договорами; обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты 

труда; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- обеспечивать защиту персональных данных работников; 

- 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 РФ; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

- осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников; 
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- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. 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 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (права на управление транспортным средством, другого специального права) в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

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

трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных 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. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными 

законами. 
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6. Рабочее время  

6.1. Режим работы учреждения: 8.00ч. – 23.00ч. 

6.2. Для работников МБУ «ЦКиД» устанавливается следующий режим работы: 

6.2.1. Для работников с продолжительностью рабочего дня 8 часов устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя (40 часов) с двумя выходными днями - субботой 

и воскресеньем; 

- время начала работы - 09.00ч., время окончания работы - 18.00ч.; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00ч. до 

14.00ч. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

6.2.2. Для работников с продолжительностью рабочего дня 7 часов устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - воскресеньем; 

- время начала работы - 08.00ч., время окончания работы - 16.00ч.; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00ч. до 

13.00ч. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

6.2.3. Для сторожей-вахтеров устанавливается режим работы согласно утвержденному 

рабочему графику при 12-часовом рабочем дне:  

- продолжительность рабочего времени 12 часов; 

- время начала работы первой смены 08.00ч., время окончания работы первой 

смены 20.00ч.; 

- время начала работы второй смены 20.00ч., время окончания работы второй 

смены 08.00ч. 

6.2.4. Для контролеров, кассиров, гардеробщиков, руководителей клубных 

формирований по физической культуре и адаптивной физической культуре устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с продолжительностью ежедневной работы по внутреннему 

утвержденному графику сменности работы, составленному руководителем подразделения.  

6.2.5. Для работников, работающих на 0,5 ставки, устанавливается следующий режим 

рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем либо по графику, составленному руководителем подразделения, с учетом полной 

отработки 20 часов в неделю; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 4 часа; 

6.2.6. Участникам коллективов: Русский народный хор им. О.В. Гришина, Русский 
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народный оркестр «Пенза» им. В.Н. Попова, Ансамбль народной песни «Голоса России», 

Ансамбль народной песни «Барыня», Эстрадно-духовой ансамбль «Ретро» устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

6.2.6.1. Для работников, занимающих полную ставку, устанавливается:   

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - понедельником; 

- гибкий режим рабочего времени, по графику, составленному руководителем 

подразделения, с учетом полной отработки 40 часов в неделю. 

6.2.6.2. Для работников, работающих на 0,5 ставки, устанавливается: 

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем - понедельником; 

- гибкий режим рабочего времени, по графику, составленному руководителем 

подразделения, с учетом полной отработки 20 часов в неделю. 

- устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 

один квартал. 

6.3. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю. 

6.4. Для отдельных работников могут быть установлены: 

- индивидуальные графики работы, которые доводятся до сведения работника за 2 

недели до его введения; 

- ненормированный рабочий день. Перечень должностей работников с 

ненормированным днем утверждается приказом директора.   

6.4. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

6.4.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия. 
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6.5. 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.  

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

6.5.1. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день.  

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного 

периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.  

6.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.7. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих 

случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.7.1. 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. Работодатель обязан получить 

письменное согласие работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия 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 систем 

водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;  

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
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нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

6.7.2. Ненормированный рабочий день - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. Условие о режиме ненормированного рабочего дня 

обязательно включается в трудовой договор. Перечень должностей работников с 

ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором, который 

принимается с учетом мнения представительного органа работников. 

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

табеле учета рабочего времени. 

6.9. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника дни являются 

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

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

6.10. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

6.10.1. Решение работодателя об отстранении работника от работы (о недопуске к работе) 

оформляется приказом директора МБУ «ЦКиД», в котором перечисляются обстоятельства, 

послужившие основанием для отстранения работника; документы, которые подтверждают 

такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке 

начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности 

отстраняемого работника. Приказ объявляется работнику под роспись. 

6.10.2. Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения 

работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется работнику 

garantf1://12025268.76/
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под роспись. 

6.11. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения работодателя считается 

неправомерным. При отсутствии работника на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия 

на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня  

с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового 

кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным 

прогулом). 

6.12. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за 

пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени 

не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ. 

 

7. Время отдыха 

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

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

7.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем; 

- ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

7.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:  

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 минут с 13.00ч. до 14.00ч. в 

течение рабочего дня для работников с продолжительностью рабочего дня 8 часов;  

2) перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 минут с 12.00ч. до 13.00ч. в 

течение рабочего дня для работников с продолжительностью рабочего дня 7 часов;  

3) два выходных дня - суббота, воскресенье для работников с продолжительностью 

рабочего дня 8 часов;  

4) один выходной день - воскресенье для работников с продолжительностью рабочего дня 

7 часов;  

5) нерабочие праздничные дни, установленные Трудовым кодексом РФ.  

6) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

7.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 
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дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

7.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между 

работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 

При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

7.4.1. 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.  

7.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:  

- 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;  

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

7.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается работодателем не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ.  

7.4.4. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время 

7.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

7.6. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить работодателя об 

этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение 

сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.  

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

директора. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

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



  

  

21 

 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.8. 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.  

7.9. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором.  

7.10. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и 

успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не 

ограничивается. 

8.2. Система заработной платы, установленная в организации, определяется локальными 

нормативными актами МБУ «ЦКиД» и конкретизируется в трудовом договоре. 

8.3. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени.  

8.4. В соответствии со ст. 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам в денежной форме не реже чем каждые полмесяца: за первую половину месяца – 21 

числа текущего месяца пропорционально отработанному времени; за вторую половину месяца – 

6 числа, следующего за отчетным месяцем. 

8.4.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней.  

8.4.2. Оплата отпуска производится не позднее чем за три календарных дня до его начала.  

8.4.3. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.  

8.5. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы работодатель удерживает с работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с 
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заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством Российской Федерации. 

8.6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается работодателем.  

8.7. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на 

условиях, определенных трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 

форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем 

за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

8.8. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 

право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до 

выплаты задержанной суммы.  

8.9. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

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

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

установленным статьей 236 Трудового кодекса РФ.  

 

9. Меры поощрения за труд 

9.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры 

поощрения Работников: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии. 

9.2. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в соответствии с 

«Положением о системе оплаты труда работников муниципального бюджетного учреждения 

«Центр культуры и досуга», утверждаемым директором. 

9.3. Поощрения объявляются приказом по МБУ «ЦКиД», доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. Допускается одновременное применение 

garantf1://10800200.20023/
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нескольких видов поощрений. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. Работники обязаны подчиняться работодателю, выполнять его указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. Запрещаются любые действия, 

могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину. 

10.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и 

терпимость; 

- сохранять вне организации в полной тайне все операции, о которых им стало 

известно на работе или в связи с исполнением своих обязанностей, в особенности все, что 

касается секретов и способов, применяемых в деятельности организации и ее клиентов.  

10.3. Работник несет ответственность: 

 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и 

заключенным трудовым договором; 

 нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором. 

10.4. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

10.5. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, 

нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия по итогам работы за 

месяц полностью или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение по итогам 

работы организации за год.  

10.6. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего трудового 

распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 
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взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии. 

10.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

10.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 

подписывается не менее чем двумя работниками - свидетелями такого отказа. 

10.9. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.10. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано 

не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 

обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.  

10.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

10.12. 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. 

10.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

подпись, то составляется соответствующий акт. 

10.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

10.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
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ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.  

10.17. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в пункте 9.1 настоящих Правил, к работнику не применяются.  

10.18. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

10.18.1. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора.  

10.18.2. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами.  

10.18.3. Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им 

ущерба работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами.  

10.18.4. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.  

10.18.5. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие:  

- действия непреодолимой силы;  

- нормального хозяйственного риска;  

- крайней необходимости или необходимой обороны;  

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

 

11. Диспансеризация 

11.1. Согласно ст. 46 Федерального закона № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья 

граждан в Российской Федерации» диспансеризация представляет собой комплекс 

мероприятий, включающий в себя профилактический медицинский осмотр и дополнительные 

методы обследований, проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение 

группы здоровья и группы диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении 

определенных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

11.2. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение 
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от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

11.3. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

11.4. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны 

здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

11.5. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее, чем за три рабочих дня до диспансеризации и согласовать 

дату/даты с работодателем. 

11.5.1. Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы.  

11.5.2. При предоставлении заявления работник, который относится к категории, 

предусмотренной п. 11.4. данных Правил, также предоставляет подтверждение своего статуса 

как лица предпенсионного возраста (справка из Социального фонда России) или получателя 

пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное удостоверение). 

11.6 Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни для 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено 

как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 

Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в 

заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

11.7. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной платы на 

основании ст. 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх 

минимума, предусмотренного ст. 185.1 ТК. При этом работодатель может, но не обязан 

согласовать такое заявление. 

11.8. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского учреждения, 

которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан документально 

подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни когда его освободили от работы. В 

справке должна быть дата/даты диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. 
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Документ работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после 

диспансеризации. 

11.9. Работникам учреждения предоставляется два оплачиваемых дня отдыха для 

прохождения вакцинации против новой коронавирусной инфекции (COVID-19).  

11.10. Оплачиваемые 2 дня отдыха предоставляются подряд при каждой вакцинации, 

независимо от количества компонентов вакцины. Первый день отдыха предоставляется в день 

прохождения вакцинации, второй – на следующий день после прохождения вакцинации. 

Дни отдыха, предусмотренные п. 7.6., оплачиваются работникам в размере их среднего 

заработка. 

11.12. Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные п. 7.6. предоставляются работнику на 

основании его заявления и при предъявлении сертификата о прививке или выписке о 

вакцинации с портала Госуслуг, но не позднее, чем со дня следующего за тем, который указан в 

сертификате о прививке или выписке с портала Госуслуг как день, в который проходила 

вакцинация. 

 

12. Удаленная работа 

12.1. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места нахождения 

работодателя, вне стационарного места, то есть удаленно на территории РФ, в случаях, 

определенных настоящими Правилами. При этом стороны могут определить в дополнительном 

соглашении к трудовому договору конкретный адрес, где работник должен будет работать 

удаленно. 

12.2. Работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на 

дистанционную работу в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную 

работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного 

самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. 

12.3 Работодатель издает приказ о временном переводе работников на дистанционную 

работу, содержащий: 

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в ч. 1 ст. 312.9 ТК РФ, 
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послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу; 

- список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу); 

- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 

счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации 

за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, 

связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам 

других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 

- порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 

работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 

течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 

рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что 

такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее 

сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления работниками 

работодателю отчетов о выполненной работе); 

- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых 

на дистанционную работу. 

12.4. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 

основаниям, предусмотренным ст. 312.9 ТК РФ, внесение изменений в трудовой договор с 

работником не требуется. 

12.5. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные настоящей главой 

49.1 ТК РФ для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, 

обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с 

использованием работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 
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программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанционной работы. 

12.6. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, 

не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую 

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

работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй ст. 157 ТК РФ. 

12.7. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с работодателем 

по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, Viber и WhatsApp. 

12.8. Работники должны находиться на связи со своим непосредственным начальником, а 

также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В случае если работник 

не будет выходить на связь в течение рабочего дня, работодатель вправе привлечь за это к 

дисциплинарной ответственности. 

12.9. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

 

13. Учет и расследование микротравм 

13.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК РФ обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 

ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких 

ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

13.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК РФ: 

 устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок 

расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиям, особенностям 

организационной структуры, специфики и характера производства; 

 регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета 

микротравм; 

 обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о 

расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов расследования;  

 дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета 

микротравм на производстве (при их наличии); 

 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

 обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда 

(устранению причин микротравм). 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/1572
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13.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК РФ обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или об 

ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 

13.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении (ухудшении) 

здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

 оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при 

необходимости) в любое медицинское учреждение где ему должна быть оказана 

квалифицированная помощь; 

 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, 

в медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, при 

отравлении организма и при укусе животных; 

 принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 

предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных производственных 

факторов; 

 обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, 

оформления схем; 

 информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах. 

13.5. В расследовании микротравм принимают участие специалист в области охраны 

труда, представитель выборного органа первичной профсоюзной организации. Руководитель 

структурного подразделения для участия в расследовании может приглашать представителей 

других подразделений организации, которые могут представить соответствующие заключения 

по факту происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью объективного 

установления причин происшествия и исключения возможных разногласий. 

13.6. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в расследовании 

микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос пострадавшего, а также свидетелей 

происшедшего (при наличии). 

13.7. Руководитель структурного подразделения по результатам расследования в течение 

суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждения (микротравмы) работника, в одном экземпляре. Справка подписывается 

всеми участниками расследования и пострадавшим и направляется специалисту по охране 

труда. 

13.8. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, допущенное 

непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении требований 
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охраны труда, руководитель подразделения должен дать соответствующую оценку фактам 

нарушения и принять конкретные меры реагирования (направление работника на внеплановый 

инструктаж или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, подготовка 

докладной записки руководству и др.). 

13.9. Руководители структурных подразделений  специалист в области охраны труда 

производят учет произошедших микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм.  

 

 

14. Гарантии мобилизованным работникам и членам их семей 

14.1. В соответствии с п. 1 ч. 1 ст. 83 ТК РФ работодатель не вправе по собственной 

инициативе расторгнуть трудовой договор с мобилизованным работником. Исключение – 

случаи когда: 

- ликвидируется организация; 

- истекает срок действия срочного трудового договора в период его приостановления. 

14.2. Действие трудового договора приостанавливается на период, когда работник 

проходит военную службу по мобилизации, контракту или оказывает добровольное содействие 

в выполнении задач, возложенных на ВС РФ. 

14.3. Чтобы приостановить действие трудового договора: 

 работник подает работодателю заявление, к которому необходимо приложить один 

из двух документов: 

- копию повестки о призыве на службу по мобилизации; 

- уведомление от федерального органа исполнительной власти, с которым 

работник заключил контракт. 

 работодатель издает приказ о приостановлении действия трудового договора. 

 не позднее дня приостановления действия трудового договора работодатель 

выплачивает работнику зарплату и другие выплаты, которые ему причитаются. Выплаты 

осуществляются за весь период работы до даты приостановления трудового договора в полном 

объеме. 

14.4. Работодатель вправе заключить срочный трудовой договор с другим работником на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника по его месту работы (должности). 

14.5. Работник обязан предупредить работодателя о выходе на работу не позднее, чем за 

три рабочих дня. 

14.6. Работодатель возобновляет трудовой договор в день выхода работника на работу.  



  

  

32 

 

14.7. В течение шести месяцев после возобновления трудового договора работник имеет 

право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время 

независимо от стажа работы у работодателя. 

14.8. Если сотрудник не выйдет на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения службы, работодатель вправе расторгнуть трудовой договор с ним по 

специальному основанию – п. 13.1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. О дате, когда работник окончил проходить 

службу, работодателю сообщает федеральный орган исполнительной власти, с которым у 

работника был заключен контракт. 

14.9. В период приостановления действия трудового договора: 

- стороны трудового договора приостанавливают осуществление всех прав и 

обязанностей, за исключением прав и обязанностей, установленных ст. 351.7 ТК РФ. 

- за работником сохраняется место работы (должность); 

- в отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до приостановления трудового договора. 

Период приостановления трудового договора засчитывается в трудовой стаж работника, а 

также в стаж работы по специальности кроме случаев досрочного назначения пенсии по 

старости. 

14.10. Трудовые гарантии распространяются и на членов семей военнослужащих. Так, 

если один из родителей ребёнка проходит военную службу по мобилизации или по контракту, 

другой родитель имеет право на преференции: 

- если ребёнку меньше 18 лет, второй родитель может рассчитывать на гарантии в 

оставлении на работе при сокращении численности или штата работников (ч.2 ст. 179 ТК РФ). 

- если ребёнку меньше 14 лет, привлекать второго родителя к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни допускаются только с его 

письменного согласия и при условии отсутствия у него медицинских противопоказаний (ст. 259 

ТК РФ). 

 

15. Заключительные положения 

15.1. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение 

Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 

ответственности. 

15.2. По всем вопросам, не урегулированным в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 
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правовых актов РФ.  

15.3. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

установленном трудовым законодательством.  

 

 

С Положением ознакомлен: 
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