


распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно
связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

1.6. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только
по  основаниям,  предусмотренным  Трудовым  кодексом  РФ,  иными
федеральными законами.

В  день  прекращения  трудового  договора  работодатель  обязан  выдать
работнику  трудовую  книжку  или  предоставить  сведения  о  трудовой
деятельности (статья 66.1     ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним
расчет  в  соответствии  со  статьей  140     ТК  РФ.  По  письменному  заявлению
работника  работодатель  также  обязан  выдать  ему  заверенные  надлежащим
образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой
деятельности  (статья  66.1     ТК  РФ)  об  основании  и  о  причине  прекращения
трудового  договора  должны  производиться  в  точном  соответствии  с
формулировками  ТК  РФ  или  иного  федерального  закона  и  со  ссылкой  на
соответствующие  статью,  часть  статьи,  пункт  статьи  ТК  РФ  или  иного
федерального закона.

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику
трудовую  книжку  или  предоставить  сведения  о  трудовой  деятельности  у
данного работодателя невозможно в связи с  отсутствием работника либо его
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 за период работы у
данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
Со  дня  направления  указанных  уведомления  или  письма  работодатель
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или
предоставления  сведений  о  трудовой  деятельности  у  данного  работодателя.
Работодатель  также  не  несет  ответственности  за  задержку  выдачи  трудовой
книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у
данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем
оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по
основанию,  предусмотренному подпунктом "а"  пункта 6 части первой статьи
81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины,
срок  действия  трудового  договора  с  которой  был  продлен  до  окончания
беременности  или  до  окончания  отпуска  по  беременности  и  родам  в
соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению
работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель
обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в
случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника
не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме
или  направленному  в  порядке,  установленном  работодателем,  по  адресу
электронной  почты  работодателя),  не  получившего  сведений  о  трудовой
деятельности у данного работодателя после увольнения,  работодатель обязан

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/#dst2191
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956


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 электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

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  системе  обязательного  пенсионного
страхования,  для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда
Российской Федерации. 

В  сведения  о  трудовой  деятельности  включаются  информация  о
работнике,  месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на
другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и
причины  прекращения  трудового  договора,  другая  информация,
предусмотренная ТК РФ, иным законом. 

В случаях,  установленных ТК РФ, при заключении трудового договора
лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой
деятельности  могут  использоваться  также  для  исчисления  трудового  стажа
работника,  внесения  записей  в  его  трудовую  книжку  (в  случаях,  если  в
соответствии  с  ТК  РФ,  иным  федеральным  законом  на  работника  ведется
трудовая книжка). 
         Работодатель  обязан  предоставить  работнику  сведения  о  трудовой
деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в
заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом,
или  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя),
поданном в  письменной форме или направленном в  порядке,  установленном
работодателем, по адресу электронной почты работодателя: в период работы не
позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления либо при увольнении
в день прекращения трудового договора.  

Работник  вправе  расторгнуть  трудовой  договор,  предупредив  об  этом
работодателя  в  письменной  форме  за  две  недели,  и  по  истечении  срока
предупреждения  -  прекратить  работу.  По  соглашению  между  работником  и
работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока
предупреждения об увольнении. 

1.7. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудового
договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности
или  штата  работников  организации  увольняемому  работнику  выплачивается
выходное пособие в размере среднего месячного заработка.

1.8.  Выходное  пособие  в  размере  двухнедельного  среднего  заработка
выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с:

— отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в
соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в  порядке,
установленном федеральными законами и  иными нормативными правовыми



актами  Российской  Федерации,  либо  отсутствием  у  работодателя
соответствующей работы (пункт 8 части 1 ст. 77 ТК РФ);

—  признанием  работника  полностью  неспособным  к  трудовой
деятельности  в  соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным  в
порядке,  установленном  федеральными  законами  и  иными  нормативными
правовыми актами Российской Федерации (пункт 5 статьи 83 ТК РФ);

— призывом работника  на  военную службу или  направлением его  на
заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 статьи 83 ТК
РФ);

—  восстановлением  на  работе  работника,  ранее  выполнявшего  эту
работу (пункт 2 ч. 1 статьи 83 ТК РФ);

—  отказом  работника  от  продолжения  работы  в  связи  с  изменением
определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи
77 ТК РФ);

— отказом работника от перевода на другую работу в другую местность
вместе с работодателем (пункт 9 части первой ст. 77 ТК РФ).

1.9.  При  проведении  мероприятий  по  сокращению  численности  или
штата работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной
местности вакансии (как вакантную должность или работу, соответствующую
квалификации  работника,  так  и  вакантную  нижестоящую  должность  или
работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

О  предстоящем  увольнении  в  связи  с  ликвидацией,  сокращением
численности или штата работников организации работники предупреждаются
работодателем  персонально  и  под  роспись  не  менее  чем  за  два  месяца  до
увольнения. При этом в случае сокращения штата (численности) работников,
организация  не  обязана  выплачивать  выходное  пособие  при  увольнении  по
сокращению  штата  (численности).  Всем  работникам,  предупрежденным  об
увольнении  по  сокращению  численности  или  штата,  предоставлять  по  их
желанию один нерабочий день в неделю с сохранением средней заработной
платы, для поиска новой работы.

1.10.  Работодатель  с  письменного  согласия  работника  имеет  право
расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока предупреждения  об
увольнении с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере
среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до
истечения срока предупреждения об увольнении.

1.11. С целью сохранения рабочих мест работодатель:
- приостанавливает найм новых работников;
- не использует иностранную рабочую силу.
1.12.  При  угрозе  массовых  увольнений  работодатель  с  учетом  мнения

представителя  работника принимает  необходимые  меры,  предусмотренные
Трудовым  кодексом  РФ,  иными  федеральными  законами,  коллективным
договором, соглашением.

2. Основные права и обязанности работника
2.1. Работник имеет право на:



- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и
на  условиях,  установленных  Трудовым  кодексом  РФ,  иными  федеральными
законами;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
-  рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным

требованиям  охраны  труда  и  условиям,  предусмотренным  коллективным
договором;

- своевременно и  в полном объеме выплату заработной платы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности

рабочего времени,  сокращенного рабочего  времени для отдельных категорий
работников,  предоставление  выходных  и  нерабочих  праздничных  дней,
ежегодных оплачиваемых отпусков;

-  ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективного
договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора и другие.

2.2. Работник обязуется:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, должностной инструкцией;
- соблюдать трудовую дисциплину;
-  соблюдать  требования  по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности

труда,  производственной  санитарии,  гигиене  труда  на  рабочем  месте  и  на
территории организации;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.
2.3. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в

трудовом договоре либо должностной инструкции,  прилагаемой к  трудовому
договору.

3. Основные права и обязанности работодателя 
3.1. Работодатель имеет право:
-  заключать,  изменять  и расторгать трудовые договоры в  порядке и на

условиях,  установленных  Трудовым  кодексом  РФ,  иными  федеральными
законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
- поощрять работников за добросовестный труд;
-  привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной

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

защиты своих интересов и вступать в них.
3.2. Работодатель обязуется:
- соблюдать трудовое законодательство;
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
-  обеспечить  работника  оборудованием,  инструментами,  технической

документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для  исполнения  им
трудовых обязанностей;



-  обеспечить  безопасность  труда  и  условия,  отвечающие  требованиям
охраны и гигиены труда;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную
плату;

-  способствовать  работникам  в  повышении  ими  своей  квалификации,
совершенствовании профессиональных навыков.

4. Ответственность сторон
4.1. Ответственность работника:
4.1.1.  За  совершение  работником  дисциплинарного  проступка,  то  есть
неисполнения  или  ненадлежащего  исполнения  работником  по  его  вине
возложенных  на  него  трудовых  обязанностей,  Работодатель  имеет  право
привлечь работника к дисциплинарной ответственности.
4.1.2.  Работодатель  имеет  право  применить  следующие  дисциплинарные
взыскания:
- замечание;
- выговор;
-  увольнение по соответствующим основаниям,  предусмотренным Трудовым
кодексом РФ.
4.1.3.  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.
4.1.4.  До  применения  дисциплинарного  взыскания  Работодатель  должен
затребовать  от  работника  письменное  объяснение.  Если  по  истечении  двух
рабочих  дней  указанное  объяснение  работником  не  предоставлено,  то
составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
4.1.5.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со
дня  обнаружения  проступка,  не  считая  времени  болезни  работника,
пребывания  его  в  отпуске,  а  также  времени,  необходимого  на  учет  мнения
представителя работников.  Дисциплинарное  взыскание  не  может  быть
применено  позднее  шести  месяцев  со  дня  совершения  проступка,  а  по
результатам  ревизии,  проверки  финансово-хозяйственной  деятельности  или
аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу.
4.1.6.  Приказ  Работодателя  о  применении  дисциплинарного  взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его
издания,  не считая времени отсутствия работника на работе.  Если работник
отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется
соответствующий акт.
4.1.7.  Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в
государственную  инспекцию  труда  и  (или)  органы  по  рассмотрению
индивидуальных трудовых споров.



4.1.8.  Если  в  течение  года  со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания
работник  не  будет  подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
4.1.9.  Работодатель  до  истечения  года  со  дня  применения  дисциплинарного
взыскания  имеет  право  снять  его  с  работника  по  собственной  инициативе,
просьбе  самого  работника,  ходатайству  его  непосредственного  руководителя
или представителя работников.
4.1.10.  Работодатель  имеет  право  привлекать  работника  к  материальной
ответственности в порядке,  установленном Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами.
4.1.11.  Трудовым  договором  или  заключаемыми  в  письменной  форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная
ответственность сторон этого договора.
4.1.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за
собой  освобождения  работника  от  материальной  ответственности,
предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
4.1.13.  Материальная  ответственность  работника  наступает  за  ущерб,
причиненный  им  Работодателю  в  результате  виновного  противоправного
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законами.
4.1.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю,
обязан его возместить. Не полученные доходы (упущенная выгода) взысканию
с работника не подлежат.
4.1.15.  Работник  освобождается  от  материальной ответственности  в  случаях
возникновения ущерба вследствие:
- непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
-  неисполнения  Работодателем  обязанности  по  обеспечению  надлежащих
условий для хранения имущества, вверенного работнику.
4.1.16. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность
в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
4.1.17.  В  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской
Федерации  или  иными  федеральными  законами,  на  работника  может
возлагаться  материальная  ответственность  в  полном  размере  причиненного
ущерба.  Полная  материальная  ответственность  работника  состоит  в  его
обязанности  возмещать  причиненный Работодателю прямой действительный
ущерб в полном размере.
4.1.18.  Письменные  договоры  о  полной  индивидуальной  или  коллективной
(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками,
достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими
или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.
4.1.19. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и
порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя



из  рыночных  цен,  действующих  на  день  причинения  ущерба,  но  не  ниже
стоимости  имущества  по  данным  бухгалтерского  учета  с  учетом  степени
износа этого имущества.
4.1.20. Истребование от работника письменного объяснения для установления
причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или
уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется
соответствующий акт.
4.1.21  Взыскание  с  виновного  работника  суммы  причиненного  ущерба,  не
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению
Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со
дня  окончательного  установления  Работодателем  размера  причиненного
работником ущерба.
4.1.22.  Если  месячный  срок  истек  или  работник  не  согласен  добровольно
возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба,
подлежащая  взысканию  с  работника,  превышает  его  средний  месячный
заработок, то взыскание может осуществляться только судом.
4.1.23.  Работник,  виновный  в  причинении  ущерба  Работодателю,  может
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон
трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В
этом случае работник представляет Работодателю письменное обязательство о
возмещении  ущерба  с  указанием  конкретных  сроков  платежей.  В  случае
увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном
возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная
задолженность взыскивается в судебном порядке.
4.1.24. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное
имущество.
4.1.25.  Возмещение  ущерба  производится  независимо  от  привлечения
работника  к  дисциплинарной,  административной  или  уголовной
ответственности  за  действия  или  бездействие,  которыми  причинен  ущерб
Работодателю.
4.1.26.  В  случае  увольнения  без  уважительных причин  до  истечения  срока,
обусловленного  трудовым договором  или соглашением об  обучении  за  счет
средств  Работодателя,  работник  обязан  возместить  затраты,  понесенные
Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не
отработанному  после  окончания  обучения  времени,  если  иное  не
предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.
4.2. Ответственность Работодателя:
4.2.1.  Материальная  ответственность  Работодателя  наступает  за  ущерб,
причиненный работнику в  результате  виновного противоправного поведения
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом
РФ или иными федеральными законами.
4.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.



4.2.3.  Трудовым  договором  или  заключаемыми  в  письменной  форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная
ответственность Работодателя.
4.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок
во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
4.2.5.  Работодатель,  причинивший  ущерб  имуществу  работника,  возмещает
этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам,
действующим на  день  возмещения  ущерба.  При  согласии  работника  ущерб
может быть возмещен в натуре.
4.2.6.  Заявление  работника  о  возмещении  ущерба  направляется  им
Работодателю.  Работодатель  обязан  рассмотреть  поступившее  заявление  и
принять  соответствующее  решение  в  десятидневный  срок  со  дня  его
поступления.  При  несогласии  работника  с  решением  Работодателя  или
неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в
суд.
4.2.7.  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 не ниже одной стопятидесятой
действующей в это время ключевой ставки  Центрального банка Российской
Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная
со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического
расчета включительно.
4.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями
или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в
размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1.  В  соответствии  с  действующим  законодательством  нормальная

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, а
для женщин работающих в сельской местности 36 часов в неделю.

5.2.  В  организации  устанавливается  шести  дневная  рабочая  неделя  с
одним  выходным воскресенье  для  мужчин  и  пятидневная  рабочая  неделя  с
двумя выходными днями суббота и воскресенье для женщин.

Режим работы:
Для мужчин с 8 часов 00 мин. до 16 часов 00 минут, накануне нерабочих

праздничных дней до 15ч.00 минут, продолжительность перерывов для отдыха
и питания: 1 час, с 12.00 до 13.00 часов.

для женщин – с 8 часов 00 минут до 16 часов 12 минут, окончание работы
накануне  выходных  дней  в  15.00  часов  12  минут.  Продолжительность
перерывов для отдыха и питания 1 час: с 12:00 до 13:00 часов. 

В организации применяется односменная работа 
5.2.1.  Для  работников,  работающих  неполный  рабочий  день  (смену)  и

(или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный
период уменьшается. 



5.3.  Продолжительность  ежедневной  работы  (смены),  непосредственно
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

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.

5.4.  Работникам  предоставляются  установленные  трудовым
законодательством  нерабочие  праздничные  дни.  Для  работников,  которым
установлена  пятидневная  рабочая  неделя,  при  совпадении  выходного  и
нерабочего  праздничного  дней,  выходной  день  переносится  на  следующий
после праздничного рабочий день. 

5.5.  Привлечение  работников  к  работе  в  выходные  и  нерабочие
праздничные дни может производиться:

5.5.1.  С  письменного  согласия  работника  в  случае  необходимости
выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых
зависит в дальнейшем нормальная работа организации.

5.5.2.  Без  письменного  согласия  работника  допускается  в  следующих
случаях:

-  для  предотвращения  катастрофы,  производственной  аварии  либо
устранения последствий производственной аварии, катастрофы или стихийного
бедствия;

-  для  предотвращения  несчастных  случаев,  уничтожения  или  порчи
имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях
чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия и в иных
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего
населения или его части. 

5.6. Привлечение к сверхурочным работам может производиться:
5.6.1. Без согласия работника:
- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы,

производственной  аварии  либо  устранения  последствий  производственной
аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению,
газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи - для
устранения  непредвиденных  обстоятельств,  нарушающих  нормальное  их
функционирование;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях
чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия и в иных



случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего
населения или его части.

5.6.2.  Допускается  с  письменного  согласия  работника  в  следующих
случаях:

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая
вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства
не могла быть выполнена (закончена)  в течение нормального числа рабочих
часов, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой
порчу  или  гибель  имущества  работодателя,  государственного  или
муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению
механизмов  или  сооружений  в  тех  случаях,  когда  неисправность  их  может
вызвать прекращение работ для значительного числа работников;

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если
работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно
принять меры по замене сменщика другим работником.

5.7 Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные
и нерабочие праздничные дни в других случаях допускается с  письменного
согласия работника и с учетом мнения представителя работников.

Не  могут  привлекаться  к  сверхурочным  работам  в  соответствии  с
законом беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет.
Привлечение инвалидов,  женщин,  имеющих детей в возрасте до трех лет,  к
сверхурочным  работам,  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни
допускается  только  с  их  письменного  согласия  и  при  условии,  если  такие
работы  не  запрещены  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, в письменной форме должны быть ознакомлены со своим
правом отказаться от указанных работ.

Сверхурочные  работы  не  могут  превышать  для  каждого  работника
четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.  Работодатель
обеспечивает  точный  учет  сверхурочных  работ,  выполненных  каждым
работником.

5.8.  По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему
работу  по  другому  трудовому  договору  в  этой  же  организации  по  иной
профессии,  специальности  или  должности  за  пределами  нормальной
продолжительности  рабочего  времени  в  порядке  внутреннего
совместительства.

Внутреннее  совместительство  не  разрешается  в  случаях,  когда
установлена  сокращенная  продолжительность  рабочего  времени,  за
исключением  случаев,  предусмотренных  Трудовым  кодексом  РФ  и  иными
федеральными законами.



Работник  имеет  право  заключить  трудовой  договор  с  другим
работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное
не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

Продолжительность  работы по  совместительству  не  может  превышать
четырех  часов  в  день.  В  дни,  когда  по  основному  месту  работы  работник
свободен от  исполнения трудовых обязанностей,  он может работать полный
рабочий  день.  В  течение  одного  месяца  (другого  учетного  периода)
продолжительность  рабочего  времени  при  работе  по  совместительству  не
должна  превышать  половины  месячной  нормы  рабочего  времени  (нормы
рабочего  времени  за  другой  учетный  период),  установленной  для
соответствующих категории работников.  Если работник по основному месту
работы приостановил работу или отстранен от работы (ч. 2, 4 ст. 73 ТК РФ), то
указанные ограничения при работе по совместительству не применяются.

5.9.  Работникам  предоставляются  ежегодные  отпуска  с  сохранением
места  работы  (должности)  и  среднего  заработка.  Продолжительность
основного отпуска - 28 календарных дней.

Общая  продолжительность  ежегодного  оплачиваемого  отпуска
исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается.
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней
отпуска не включаются.

5.10.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы у организации, по
соглашению сторон отпуск  может  быть  предоставлен  и  до  истечения  шести
месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск
по заявлению работника предоставляется:

-  женщинам  -  перед  отпуском  по  беременности  и  родам  или
непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым
с учетом мнения представителя работников не позднее, чем за две недели до
наступления календарного года. О времени начала отпуска работник извещается
под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

По  желанию  мужа  ежегодный  отпуск  ему  предоставляется  в  период
нахождения  его  жены  в  отпуске  по  беременности  и  родам  независимо  от
времени его непрерывной работы в организации.

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях:
- временной нетрудоспособности работника;
-  исполнения  работником  во  время  ежегодного  оплачиваемого  отпуска

государственных  обязанностей,  если  для  этого  законом  предусмотрено
освобождение от работы;

-  в  других  случаях,  предусмотренных  законами,  локальными



нормативными актами.
5.10.2.  В  исключительных  случаях,  когда  предоставление  отпуска

работнику  в  текущем  рабочем  году  может  неблагоприятно  отразиться  на
нормальном  ходе  работы  организации,  допускается  с  согласия  работника
перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть
использован  не  позднее  12  месяцев  после  окончания  того  рабочего  года,  за
который он предоставляется.

По  соглашению  между  работником  и  работодателем  ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв  работника  из  отпуска  допускается  только  с  его  согласия.
Неиспользованная  в  связи  с  этим  часть  отпуска  предоставляется  по  выбору
работника  в  удобное  для  него  время  в  течение  текущего  рабочего  года  или
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из
отпуска  работников  в  возрасте  до  восемнадцати  лет,  беременных  женщин и
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных
дней,  по письменному заявлению работника может быть заменена денежной
компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении
ежегодного  оплачиваемого  отпуска  на  следующий  рабочий  год  денежной
компенсации могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого
отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из
этой части.

Замена  отпуска  денежной  компенсацией  беременным  женщинам  и
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на
тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не
допускается.

5.10.3. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация
за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут
быть  предоставлены  ему  с  последующим  увольнением  (за  исключением
случаев  увольнения  за  виновные  действия).  При  этом  днем  увольнения
считается последний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с
последующим  увольнением  может  предоставляться  и  тогда,  когда  время
отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В
этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

При  предоставлении  отпуска  с  последующим  увольнением  при
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет
право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его
место не приглашен в порядке перевода другой работник.

5.10.4.  Работодатель  обязуется  предоставить  работнику  на  основании
письменного заявлению отпуск без сохранения заработной платы в случаях:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в



году;
-  работающим  пенсионерам  по  старости  (по  возрасту)  -  до  14

календарных дней в году;
-  родителям  и  женам  (мужьям)  военнослужащих,  сотрудников  органов

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов,
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов
принудительного  исполнения, погибших  или  умерших  вследствие  ранения,
контузии  или  увечья,  полученных  при  исполнении  обязанностей  военной
службы (службы),  либо  вследствие  заболевания,  связанного  с  прохождением
военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
-  работникам  в  случаях  рождения  ребенка,  регистрации  брака,  смерти

близких родственников - до пяти календарных дней.
Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати

лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет,
одинокой  матери,  воспитывающей  ребенка  в  возрасте  до  четырнадцати  лет,
отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери -
продолжительностью  до  14  календарных  дней  в  удобное  для  них  время.
Указанный  отпуск  по  письменному  заявлению  работника  может  быть
присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно
полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий
год не допускается.

Работникам  предоставляется  дополнительный  оплачиваемый  отпуск
продолжительностью:

за  длительный  (10  лет)  стаж  работы  у  данного  работодателя  2
календарных дня;

для сопровождения учащихся младших классов в школу в День знаний,
выпускников на Последний звонок 1 календарный день;

многодетным родителям 1 календарный день;
в связи с бракосочетанием работников или их детей 1 календарный день;
в связи с рождением или усыновлением ребенка 1 календарный день;
для проводов детей в армию1 календарный день;
в связи с переездом на новое место жительства 1 календарный день;
в связи с юбилеем 50, 55, 60 и 65 лет со дня рождения 2 календарных дня;
при праздновании серебряной (золотой) свадьбы 1 календарный день;
смерти близких родственников 1 календарный день;
работникам, прошедшим вакцинацию - 2 календарных дня.

6. Поощрения
6.1.  За  своевременное  и  качественное  выполнение  трудовых

обязанностей,  повышение  производительности  труда,  продолжительную  и
безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;
-  за  высокие  производственные  результаты  ежемесячно  может  быть

выплачена премия, но не более одного оклада, должностного оклада,
- награждение ценным подарком,



- занесение на Доску почета.
6.2.  Поощрения  объявляются  приказом  работодателя,  доводятся  до

сведения всего коллектива.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1.  За  нарушение  трудовой  дисциплины  к  работнику  применяются

следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,

указанные в  коллективном договоре и настоящих Правилах, к работнику не
применяются.

7.2.  До  применения  дисциплинарного  взыскания  работодатель  должен
затребовать  от  работника  письменное  объяснение.  Если  по  истечении  двух
рабочих  дней  указанное  объяснение  работником  не  представлено,  то
составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения
не является препятствием для применения взыскания.

7.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания
его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения  представителя
работников.

Дисциплинарное  взыскание  не  может  быть  применено  позднее  шести
месяцев  со  дня  совершения  проступка,  а  по  результатам  ревизии,  проверки
финансово-хозяйственной  деятельности  или  аудиторской  проверки  -  позднее
двух  лет  со  дня  его  совершения.  В  указанные  сроки  не  включается  время
производства по уголовному делу.

За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только
одно дисциплинарное взыскание.

7.4.  Приказ  работодателя  о  применении  дисциплинарного  взыскания
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его
издания,  не  считая  времени  отсутствия  на  работе.  Если  работник
отказывается  ознакомиться  с  указанным  приказом  под  роспись,  то
составляется соответствующий акт.

7.5.  Если  в  течение  года  со  дня  применения  дисциплинарного
взыскания  работник  не  будет  подвергнут  новому  дисциплинарному
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя
или представителя работников.

7.6.  Работники  обязаны  в  своей  повседневной  работе  соблюдать
порядок, установленный настоящими правилами.


