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1. Общие положения 

1.1 Настоящими Правилами определяется внутренний трудовой 

распорядок для работников краевого государственного бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Камчатский центр развития 

творчества детей и юношества «Рассветы Камчатки» (далее - Учреждение). 

1.2. В соответствии со ст. 189 Трудового Кодекса Российской Федерации 

дисциплина труда обязательна для всех работников. Правила поведения 

определены Трудовым Кодексом, законами РФ, коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами 

организации. 

1.3 Директор Учреждения (далее - Работодатель) обязан в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ и другими нормативными актами создать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.4 Трудовой распорядок Учреждения определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка – это локальный 

нормативный акт организации, регламентирующий: 

-порядок приема и увольнения работников; 

-основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора; 

-режим работы; 

-время отдыха; 

-меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Согласно статье 65 ТК РФ при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства, или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее 

утратой или по другим причинам; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- 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 об отсутствии судимости;  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
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2.2. При заключении трудового договора впервые Работодателем 

оформляется трудовая книжка. 

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

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформляет новую трудовую книжку (за исключением случаев, 

трудовая книжка на работника не ведется). 

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

открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, объявляется 

работнику под расписку. В приказе должны быть указаны наименование 

должности в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда. 

2.5. При поступлении работника на работу Работодатель обязан: 

-ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности; 

-ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; 

-проинструктировать по технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, пожарной безопасности и другими правилами по 

охране труда. 

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Работник имеет право 

расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении 

указанного срока предупреждения рабочий или служащий вправе прекратить 

работу, а администрация Учреждения обязана выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и 

администрацией Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по 

требованию работника в случае его болезни или инвалидности, 

препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией 

законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим 

уважительным причинам. 

Расторжение трудового договора по инициативе администрации 

осуществляется в соответствии с требованиями Трудового Кодекса Российской 

Федерации статьями 77-84. 

2.7. В день увольнения администрация обязана выдать рабочему или 

служащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний 

день работы. 
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3. Основные права, обязанности и ответственность  

сторон трудового договора 

 В трудовом договоре согласно Трудовому Кодексу Р.Ф. ст. 57 

указываются: 

- права и обязанности работника; 

- права и обязанности работодателя; 

- характеристики условий труда; 

- режим труда и отдыха; 

- виды и условия социального страхования, связанные с трудовой 

деятельностью. 

 Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению 

сторон и в письменной форме. 

Основные права и обязанности работника – ст. 21 ТК РФ. 

 Работник имеет право на: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработанной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требований 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

Федеральными законами;  

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами и Коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении Коллективного договора и соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 
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- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- на получение пособия по временной нетрудоспособности. 

- на самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции Учреждения; 

- определение по своему усмотрению темпов прохождения того или иного 

раздела программы; 

- проявление творчества, инициативы; 

- уважение и вежливое обращение со стороны администрации, 

воспитанников и родителей (законных представителей); 

- моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 

- совмещение профессий (должностей); 

- получение рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим 

нормам, нормам охраны труда, снабженного необходимым оборудованием, 

пособиями и иными материалами. 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него Трудовым договором; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасного труда; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

воспитанников, обеспечивать охрану их жизни и здоровья, соблюдать 

санитарные правила, отвечать за воспитание и обучение, выполнять требования 

медицинского персонала, связанные с охраной и укреплением здоровья детей, 

защищать их от всех норм физического и психологического насилия; 
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- соблюдать этические нормы поведения на работе. Быть внимательными и 

вежливыми с членами коллектива Учреждения и родителями (законными 

представителями) обучающихся; 

- сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения детей; 

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, в служебных и иных 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры и другую 

оргтехнику, экономно и рационально расходовать материалы и 

электроэнергию, другие материальные ресурсы; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, 

распространение которых может нанести вред Работодателю или его 

работникам; 

- соблюдать требования правил и норм охраны труда – пройти обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране 

труда, выполнять инструкции по технике безопасности, правильно применять 

средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить медосмотры и 

другие требования по охране труда. 

Работнику запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 

- находиться в верхней одежде и головных уборах в помещениях 

Учреждения; 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах Учреждения;  

- курить на территории Учреждения; 

- распивать спиртные напитки в Учреждении. 

 

Основные права и обязанности Работодателя 

Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный, эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

-  принимать локальные нормативные акты; 
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- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 

Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, 

локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для выполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, 

коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный 

договор в порядке, установленном трудовым кодексом; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих номы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами и Коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с выполнением ими 

своих трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 
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- 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, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

номы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами; 

- стремиться к созданию высокопрофессионального творческого 

коллектива работников, обеспечивать личностное развитие каждого 

обучающегося с учетом его индивидуальных особенностей, склонностей, 

интересов и состояния здоровья. 

 

    4. Режим работы 

4.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

4.2. Продолжительность рабочей недели для мужчин – 40 часов с двумя 

выходными (суббота, воскресенье) и режимом дня: 

   Начало работы – 09.00 час. 

   Обеденный перерыв – 13.00 – 14.00 час. 

   Окончание работы – 18.00 час. 

       Продолжительность рабочей недели для женщин – 36 часов с двумя 

выходными (суббота, воскресенье) и режимом дня: 

   Начало работы – 09.00 час. 

   Обеденный перерыв – 12.30 – 13.00 час. 

   Окончание работы – 17.00 час. 

   По пятницам: 09.00 – 15.30  

                 с перерывом на обед 12:30 – 13:00. 

Педагоги дополнительного образования и концертмейстеры работают по 

расписанию, утвержденному директором Учреждения. 

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на 1 час. 

4.3. В соответствии со ст. 112 ТК РФ нерабочими праздничными днями 

являются: 

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

  - 7 января – Рождество; 

  - 23 февраля – День защитника Отечества; 

  - 8 марта – Международный женский день; 

  - 1 мая – Праздник Весны и труда; 

  - 9 мая – День Победы; 

  - 12 июня – День России; 

  - 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

4.4. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника 

и с учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения. 
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4.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения профсоюзного 

комитета учреждения не позднее чем за 2 недели до наступления календарного 

года. О времени начала отпуска работник должен быть оповещен не позднее 

чем за 2 недели до его начала. 

4.6. Рабочее время – это время, в течение которого работник обязан 

выполнять свою трудовую функцию в соответствии с Правилами внутреннего 

трудового распорядка организации и трудовым договорам. 

К рабочему времени относятся также: 

- перерывы для обогрева и отдыха в холодное время года на открытом 

воздухе и в необогреваемых помещениях – ст. 109 Трудового Кодекса РФ. 

- дополнительные перерывы для кормления ребенка в возрасте до 1,5 года 

ст. 258 Трудового Кодекса РФ. 

 Нормальная, т.е. максимально допустимая продолжительность рабочего 

времени работника, составляет 40 часов в неделю. 

4.7. Ночное время работы – время с 22 часов до 6 часов.  

 Продолжительность работы в ночное время уравнивается с 

продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это 

необходимо по условиям туда, а также на сменных работах при 6-и дневной 

рабочей недели. Список указанных работ определяется Коллективным 

договором или локальным нормативным актом. 

К работе в ночное время не допускаются: 

- беременные женщины, 

- инвалиды, лица, не достигшие возраста 18 лет,  

- женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, 

- работники, осуществляющие уход за больными, членами их семей, 

имеющие детей-инвалидов, родители-одиночки, имеющие детей в возрасте до 

5-и лет, опекуны детей в возрасте до 5-и лет. 

4.8. Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность 

рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с 

одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику, неполная рабочая неделя), продолжительность 

ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены), 

время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в 

сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются 

Правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями (ст. 100 

Трудового Кодекса РФ) 

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

общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению 

сторон. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного 

количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов 

(рабочего дня, недели, месяца и других) (ст. 102 Трудового Кодекса РФ). 
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4.10. Когда по условиям работы в Учреждении в целом или при 

выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная 

для данной категории работников ежедневная или еженедельная 

продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного 

учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени не 

превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может 

превышать одного года. Нормальное число рабочих часов за учетный период 

определяется исходя из установленной для данной категории работников 

еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, 

работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую 

неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно 

уменьшается. 

4.11. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера 

труда, а также при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в 

течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на части с 

тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени не превышала 

установленной продолжительности ежедневной работы. Такое разделение 

производится Работодателем на основании локального нормативного акта, 

принятого с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

 

5. Время отдыха 

 Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению (ст. 106 Трудового кодекса РФ). 

 Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный, непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска (ст. 107 Трудового кодекса РФ). 

5.1. В течение дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв 

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

минут, который в рабочее время не включается. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка или по 

соглашению между работником и работодателем (ст. 108 Трудового кодекса 

РФ). 

5.2. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может 

быть менее 42 часов (ст. 110 Трудового кодекса РФ). 

Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам 

предоставляются два выходных дня в неделю. Оба выходных дня 

предоставляются, как правило, подряд. 

5.3. У работодателей, приостановка работы у которых в выходные дни 

невозможна по производственно-техническим или организационным условиям, 
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выходные дни предоставляются в различные дни недели согласно Правилам 

внутреннего трудового распорядка (ст. 111 Трудового кодекса РФ). 

5.4. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

5.5. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

5.6. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не 

является основанием для снижения заработной платы работникам, 

получающим оклад (должностной оклад). 

5.7. В целях рационального использования работниками выходных и 

нерабочих праздничных дней Правительство Российской Федерации вправе 

переносить выходные дни на другие дни (ст. 112 Трудового кодекса РФ). 

5.8. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 

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 Учреждения в целом. 

5.9. 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 и в 

иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

5.10. В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, 

вызываемых необходимостью обслуживания населения. 

5.11. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

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

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

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 
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5.12. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится по письменному распоряжению Работодателя и 

письменному согласию работника (ст. 113 Трудового кодекса РФ). 

5.13. Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном 

размере: 

- сдельщикам – не менее чем по двойным сдельным расценкам; 

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым 

тарифным ставкам, – в размере не менее двойной дневной или часовой 

тарифной ставки; 

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не 

менее одинарной  дневной или часовой ставки (части оклада (должностного 

оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если 

работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах 

месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или 

часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) 

сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх 

месячной нормы рабочего времени. 

По желанию работника, работавшего в выходной день, ему 

предоставляется другой день отдыха, и в этом случае работа в выходной день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 

Трудового кодекса РФ). 

5.14. 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. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 

размере и порядке, которые установлены федеральными законами. 

5.15. Женщинам, работающим в сельской местности, может 

предоставляться по их письменному заявлению один дополнительный 

выходной в месяц без сохранения заработной платы (ст. 262 Трудового кодекса 

РФ). 

5.16. Работникам, направленным на обучение Работодателем или 

поступившим самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения высшего профессионального образования 

независимо от их организационно-правовых форм по заочной и очно-заочной 

(вечерней) формам обучения, успешно обучающимся в этих учреждениях, 

Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего 

заработка (ст. 173 Трудового кодекса РФ). 

5.17. Работникам, направленным на обучение Работодателем или 

поступившим самостоятельно в имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения среднего профессионального образования 

независимо от их организационно-правовых форм по заочной и очно-заочной 

(вечерней) формам обучения, успешно обучающимся в этих учреждениях, 

Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего 

заработка (ст. 174 Трудового кодекса РФ). 
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5.18. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка (ст. 114 Трудового Кодекса 

РФ). 

5.19. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 Трудового 

кодекса РФ). Педагогическим работникам предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый  отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством РФ (ст. 334 Трудового кодекса РФ).  

5.20. Продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков работников 

исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся 

на период ежегодного основного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней не включаются (ст. 120 Трудового кодекса РФ). 

5.21. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 

восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в 

удобное для них время. 

5.22. Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодные 

оплачиваемые отпуска, производится согласно ст. 121 Трудового Кодекса РФ. 

5.23. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется ст. 122 Трудового кодекса РФ.  

5.24. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала (ст. 123 Трудового кодекса РФ). 

5.25. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий 

работника в случаях: 

-   временной нетрудоспособности работника; 

- в других случаях, предусмотренных законами и нормативными актами 

(ст. 124 Трудового кодекса РФ). 

5.26. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 Трудового кодекса 

РФ). 

 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

5.27. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией 

производится в соответствии со ст. 126 Трудового кодекса РФ. 

5.28. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска согласно ст. 127 Трудового кодекса РФ. 

 Отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и 

другим уважительным причинам работнику предоставляется по его 

письменному заявлению согласно ст. 128 ТК РФ. 
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6. Поощрения и взыскания, применяемые к работникам 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, почетной грамотой).  

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191 Трудового 

кодекса РФ). 

6.2. 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 Трудового кодекса 

РФ). 

6.3. Порядок применения дисциплинарных взысканий определяется ст. 193 

Трудового кодекса РФ. 

6.4. 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 срока со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

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

ходатайству представительного органа работников (ст. 194 Трудового кодекса 

РФ). 

6.5. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа 

работников о нарушении руководителем организации, руководителем 

структурного подразделения, их заместителями трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного 

договора, соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в 

представительный орган работников. 

 В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан 

применить к руководителю организации, их заместителями дисциплинарное 

взыскание вплоть до увольнения (ст. 195 Трудового кодекса РФ). 
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