
М униципального бю дж етного  дош кольного  образовательного  учреж дения

детского сада № 1 г. Гулькевичи  

м униципального  образования Г улькевичский  район

•• *

Н астоящ ие П р ави ла реглам ентирую т порядок прием а и увольнения 

работников, основны е права, обязанности  и ответственность сторон  трудового 

договора, реж им  работы , время отды ха, прим еняем ы е к работникам  меры 

поощ рения и взы скания, а  такж е ины е вопросы  регулирования трудовы х 

отнош ений  в М Б Д О У  д/с 1 г. Гулькевичи

1. Порядок приема, увольнения работников

1.1. Работник при п оступлении  н а работу  предъявляет работодателю :

- паспорт или иной  докум ент, удостоверяю щ ий личность;

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

настоящ его К одекса), за  исклю чением  случаев, если труд овой  договор 

заклю чается впервы е;

- докум ент, подтверж даю щ ий регистрацию  в системе индивидуального 

персониф ицированного) учета, в том  числе в ф орм е электронного  докум ента;

- докум енты  воинского учета - для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их 

призыву на военную  служ бу;

- докум ент об образовании  и (или) о квалиф икации или наличии  специальны х 

знаний - при поступлении  на работу, требую щ ую  специальны х знаний  или 

специальной подготовки;

-справка о наличии  (отсутствии) судимости и (или) ф акта уголовного  

преследования либо о прекращ ении  уголовного  преследования по 

реабилитирую щ им  основаниям  (ст.65, 331, 351.1 Т К  РФ ).

1.2. П ри  поступлении  на работу, связанную  с деятельностью , к 

осущ ествлению  которой  в соответствии  ф едеральны м  законом  не 

допускаю тся лица, им ею щ ие или имевш ие судим ость, подвергаю щ иеся или 

подвергавш иеся уголовному преследованию ;

Лица, поступаю щ ие на работу  в образовательною  организацию , обязаны  

также предоставить личную  медицинскую  книж ку, содерж ащ ую  сведения об
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отсутствии противопоказаний  по состоянию  здоровья для работы  в 

образовательной организации  (ч. 1 ст. 213 ТК  РФ).

П ри  прием е на работу  работнику м ож ет бы ть установлено испы тание 

продолж ительностью  не более 3 месяцев, для отдельны х категорий  

работников — руководителей  организаций , их зам естителей  и  других — 6 

месяцев.

1.3. П рием  на работу  оф орм ляется трудовы м  договором . Работодатель 

вправе и здать на основании  заклю ченного  трудового  договора приказ

| распоряж ение) о прием е на работу. С одерж ание приказа (расторж ения) 

работодателя долж но соответствовать условиям  заклю ченного  трудового  

договора. Т рудовой  договор составляется в двух  экзем плярах, один из 

которы х передается работнику.

1.4. П рекращ ение (расторж ение) трудового  договора производится 

только по основаниям , предусм отренны м  Т рудовы м  кодексом  РФ , иными 

ф едеральны ми законами.

Работник вправе расторгнуть трудовой  договор, предупредив об этом 

работодателя в письм енной ф орм е за  две недели, и  по истечении срока 

предупреж дения - прекратить работу. П о соглаш ению  м еж ду работником  и 

работодателем  трудовой  договор м ож ет бы ть расторгнут и до  истечения 

срока предупреж дения об увольнении.

!.5. П ри  расторж ении  трудового  договора в связи  с ли квидацией  организации  

пункт 1 части  первой  статьи 81 Трудового  К одекса РФ ) либо сокращ ением  

численности или ш тата работников организации  (пункт 2 части 

первой статьи  81 ТК  РФ ) увольняем ом у работнику вы плачивается вы ходное 

пособие в размере среднего месячного  заработка.

В случае, если  длительность периода трудоустройства  работника, 

уволенного в связи с ли квидацией  организации  (пункт 1 части  первой  статьи 

81 ТК РФ ) либо сокращ ением  численности  или  ш тата работников 

‘рганизации  (пункт 2 части первой  статьи 81 ТК  РФ ), превы ш ает один месяц, 

работодатель обязан  вы платить ему средний  м есячны й заработок за  второй 

чесяц со дня увольнения или его часть пропорционально периоду 

трудоустройства, приходящ ем уся на этот месяц.

В исклю чительны х случаях по реш ению  органа служ бы  занятости 

заселения работодатель обязан  вы платить работнику, уволенном у в связи  с 

ликвидацией организации  (пункт 1 части первой  статьи  81 ТК РФ ) либо 

.окращ ением  численности  или ш тата работников организации  (пункт 2 части  

первой статьи 81 ТК  РФ ), средний  м есячны й заработок за трети й  м есяц  со 

лня увольнения или  его часть пропорционально периоду трудоустройства, 

приходящ емуся н а этот м есяц, при условии, что в течение четы рнадцати 

габочих дней  со дня увольнения работник обратился в этот орган  и не был 

трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения.

В случае, предусм отренном  частью  второй  статьи 178 Т К  РФ , 

золенны й работник вправе обратиться в письм енной ф орм е к  работодателю  

за вы платой среднего  м есячного  заработка за  период трудоустройства в срок 

зе позднее пятнадцати рабочих дн ей  после окончания второго  м есяца со дня 

■ зольнения, а  в случае, предусм отренном  частью  третьей  статьи 178 Т К  РФ  ,
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- после принятия реш ения органом  служ бы  занятости  населения, но не 

позднее пятнадцати рабочих дней  после окончания третьего  м есяца со дня 

увольнения. П ри  обращ ении  уволенного  раб отника за  указанны м и 

вы платами работодатель прои зводи т их не позднее пятнадцати календарны х 

дней со дня обращ ения.

Работодатель взам ен  вы плат среднего м есячного  зар аботка за  период 

трудоустройства (части вторая и  третья статьи 178 ТК  РФ ) вправе вы платить 

работнику единоврем енную  ком пенсацию  в разм ере двукратного  среднего 

месячного заработка. Е сли  работнику уж е бы ла произведена вы плата 

среднего м есячного  зар аботка за  второй м есяц  со дня увольнения, 

единовременная компенсация вы плачивается ему с зачетом  указанной  

выплаты.

П ри  ликвидации  организации  вы платы  среднего м есячного  зараб отка за 

период трудоустройства (части  вторая и третья статьи 178 Т К  РФ ) и (или) 

вы плата единоврем енной ком пенсации  (часть пятая статьи  178 Т К  РФ ) в 

лю бом случае долж ны  бы ть произведены  до  заверш ения ликвидации 

организации  в соответствии  с граж данским законодательством

1.6. В ы ходное пособие в разм ере двухнедельного  среднего зараб отка 

вы плачивается работнику при расторж ении  трудового  договора в связи с: 

отказом  работника от перевода на другую  работу, необходим ого ему в 

соответствии с м едицинским  заклю чением , вы данны м  в порядке, 

у станов лен ном  ф едеральны м и законам и и ины м и норм ативны м и правовы м и 

актами Российской  Ф едерации, либо отсутствием  у работодателя 

соответствую щ ей работы  (пункт 8 части  первой  статьи 77 ТК  РФ);

призы вом  раб отн ика н а военную  служ бу или направлением  его на 

заменяю щ ую  ее альтернативную  граж данскую  служ бу (пункт 1 части 

первой статьи  83 ТК  РФ );

восстановлением  на работе работника, ранее вы полнявш его эту работу  

пункт 2 части первой  статьи  83 ТК  РФ );

отказом  работни ка от перевода на работу  в другую  местность вместе с 

работодателем  (пункт 9 части  первой  статьи  77 ТК РФ );

признанием  раб отника полностью  неспособны м  к трудовой

деятельности в соответствии  с м едицинским  заклю чением , вы данны м  

в порядке, установленном  ф едеральны м и законам и и  ины м и норм ативны м и 

правовы ми актам и Российской  Ф едерации  (пункт 5 части первой  статьи 

83 ТК РФ );

отказом работни ка от продолж ения работы  в связи с изм енением  

определенны х сторонам и условий  трудового  договора (пункт 7 части 

первой статьи  77 ТК РФ ).

1.7. П ри  проведении м ероприятий  по сокращ ению  чи сленности  или 

ш тата работников работодатель обязан  предлож ить все им ею щ иеся в данной  

местности вакансии  (как  вакантную  долж ность или работу ,

соответствую щ ую  квалиф икации  работника, так  и вакантную  ниж естоящ ую  

долж ность или  работу), которую  работник мож ет вы полнять с учетом  его 

состояния здоровья.

О предстоящ ем увольнении  в связи  с ликвидацией , сокращ ением
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численности или ш тата работников организации  работники

предупреж даю тся работодателем  персонально и  под  расписку не м енее чем  

за два  м есяца до увольнения.

1.8. Работодатель с письм енного  согласия раб отника им еет право 

расторгнуть с ним  тр уд овой  договор в связи  с ли квидацией  организации , 

сокращ ением  чи сленности  или ш тата работников организации  без 

предупреж дения об увольнении  за  два  месяца, вы платив работнику 

дополнительную  ком пенсацию  в размере среднего  заработка работника, 

исчисленного пропорционально врем ени, оставш ем уся до  истечения срока 

предупреж дения об увольнении.

1.9. С целью  сохранения раб очих мест работодатель:

- приостанавливает найм новы х работников;

- не использует иностранную  рабочую  силу.

1.10. П ри  угрозе м ассовы х увольнений  работодатель с учетом  

мнения представительного  органа работников приним ает необходим ы е 

меры, предусм отренны е Т рудовы м  кодексом  РФ , ины м и ф едеральны м и 

законами, коллективны м  договором  соглаш ением.

2. Основные права и обязанности работника

2.1. Работник имеет право на:

- заклю чение, изм енение и  расторж ение трудового  договора  в 

порядке и  на условиях, установленны х Трудовы м  кодексом  РФ , ины м и 

федеральны ми законами;

- предоставление работы , обусловленной  трудовы м  договором ;

- рабочее место, соответствую щ ее государственны м  норм ативны м  

-ребованиям охраны  труда и  условиям , предусм отренны м  коллективны м  

договором;

- своевременно и  в полном объеме вы плату  заработной  платы ;

отды х, обеспечиваем ы й установлением  норм альной  

тродолж ительности  рабочего  врем ени, сокращ енного  раб очего  врем ени  

для отдельны х категорий  работников, предоставление вы ходны х и 

лерабочих праздни чн ы х дней, еж егодны х оп лачиваем ы х от пусков;

- ведение коллективны х переговоров и  заклю чение коллективного 

договора через своих представителей, а  такж е н а инф орм ацию  о 

5 ы полнении коллективного договора и  другие.

2.2. Работник обязуется:

- добросовестно исполнять свои  труд овы е обязанности, возлож енны е 

за  него трудовы м  договором , долж ностной  инструкцией ;

- соблю дать трудовую  дисциплину;

- соблю дать требования по охране труда и  обеспечению  

безопасности труда, производственной  санитарии, гигиене тр уда на 

Г-бочем м есте и  на территории  организации;

- береж но относиться к им ущ еству работодателя и других 

:  плотников.
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2.3. Д олж ностны е обязанности  работни ка в полном  объеме 

отраж аю тся в труд овом  договоре либо долж ностной  инструкции , 

прилагаемой к трудовом у договору.

3. Основные права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель им еет право:

- заклю чать, изм енять и расторгать трудовы е договоры  в порядке и 

на условиях, установленны х Трудовы м  кодексом  РФ , ины ми 

ф едеральны м и законами;

- вести коллективны е переговоры  и заклю чать коллективны й 

договор;

- поощ рять работников за  доб росовестны й труд;

- привлекать работников к дисциплинарной  и  м атериальной  

ответственности;

- приним ать локальны е норм ативны е акты;

- создавать объединения работодателей  в целях  представительства и 

защ иты своих интересов и  вступать в них.

3.2. Работодатель обязуется:

- соблю дать трудовое законодательство;

- предоставить работнику работу, обусловленную  трудовы м  

договором;

- вы плачивать заработную  плату  не реж е чем  каж ды е полм есяца 

числа за  первую  половину м есяца 21 и 6 числа месяца, следую щ его за 

расчетны м-за вторую  половину месяца.

- обеспечить работника оборудованием , инструм ентами, технической  

докум ентацией  и ины м и средствам и, необходим ы м и для исполнения им 

трудовых обязанностей;

обеспечить безопасность труда и условия, отвечаю щ ие 

требованиям охраны  и  гигиены  труда;

- вы плачивать в полном размере причитаю щ ую ся работнику 

заработную  плату;

- способствовать работникам  в повы ш ении ими своей квалиф икации , 

соверш енствовании проф ессиональны х навы ков.

3.3. Работники  при прохож дении  диспансеризации  в порядке, 

предусмотренном законодательством  в сф ере охраны  здоровья, им ею т право 

на освобож дение от работы  н а один рабочий  день один раз в тр и  года с 

сохранением за  ним и м еста работы  (долж ности) и  среднего заработка.

Работники, достигш ие возраста сорока лет, при прохож дении  

диспансеризации в порядке, предусм отренном  законодательством  в сфере 

:>\раны здоровья, им ею т право на освобож дение от работы  н а один рабочий  

лень один раз в год  с сохранением  за  ним и м еста работы  (долж ности) и 

среднего заработка.

Работники, не достигш ие возраста, даю щ его право на назначение пенсии  

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

зозраста и работники , являю щ иеся получателями пенсии  по старости  или 

пенсии за  вы слугу лет, при прохож дении  диспансеризации  в порядке, 

птедусмотренном законодательством  в сф ере охраны  здоровья, им ею т право
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на освобож дение от работы  на два рабочих дня один раз в год  с 

сохранением  за  ним и м еста работы  (долж ности) и  среднего заработка.

Работник освобож дается от работы  для  прохож дения диспан серизации  

на основании  его письм енного  заявления, при этом  день (дни) освобож дения 

от работы  согласовы вается (согласовы ваю тся) с работодателем .

Работни ки  обязаны  предоставлять работодателю  справки медицинских 

организаций , подтверж даю щ ие прохож дение им и диспансеризации  в день 

(дни) освобож дения от работы .

4. Рабочее время и время отдыха

4.1. В соответствии с действую щ им  законодательством  норм альная 

продолж ительность рабочего  врем ени  педагогов не мож ет превы ш ать 36 

часов в неделю , для остальны х работников отрасли  40 часов.

4.2. В М Б Д О У  д/с №  1 г. Г улькевичи устанавливается: пятидневная 

рабочая неделя с двум я вы ходны м и дням и суббота и воскресенье.

4.3. П ри  см енной  работе продолж ительность рабочего  врем ени  

устанавливается граф икам и сменности , которы е доводятся до сведения 

работников не позднее чем  за  один м есяц  до введения их  в действие.

4.4. Работникам  предоставляю тся установленны е трудовы м  

законодательством  нерабочие праздничны е дни. П ри  совпадении вы ходного  

и нерабочего  праздничного  дней, вы ходной  день переносится н а следую щ ий 

после праздничного, раб очий  день.

ТОЩИЙ

воспитатель 

те ль

льный руководитель 

воспитатель

ская сестра

й хозяйством

Н ачало 

работы  

(часов) 

с 8.00

с 8.00 

с7.30 (по 

индивидуаль 

ному 

графику) 

с 8,00 

с  8.00

с 8.00

с 8.00

П ервая 

см ена 

с 6.00

П ереры в

(часов)

13 .0 0 -

14 .00

С 13.30

д о 1 4 .3 0

13 .0 0 -

14 .00

О кончание 

работы  

(часов) 

до  17.00

д о  1 1 .3 6  

д о  1 7 .3 0 .(п о  

и н д и в и д у а л ь н  

о м у  гр а ф и к у

до  12,40 

до  17.00

д о  14 .00

до 17.00

до  12.00

П родолж ительность 

еж едневной рабочей

см ены  (часов)_______

8 часов

3,6 часа 

7 .12часа

4 .8  часа 

8 часов

6 часов

8 часов

6 часов

ю щ ий персонал 

м аш инист по 

белья)___________

В торая 

см ена 

с 10.00

с 8.00

до  16.00

до 12.00 4 часа
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4.5. П родолж ительность еж едневной работы  (смены ), непосредственно 

предш ествую щ их нерабочем у праздничном у дню , ум еньш ается н а один  час.

4.6. П ривлечение работников к работе в вы ходны е и нерабочие 

праздничны е дн и  м ож ет производиться с их письм енного  согласия в 

случае необходим ости вы полнения заранее непредвиденны х работ, от 

срочного вы полнения которы х зависит в дальнейш ем  норм альная работа 

организации  в целом  или ее отдельны х структурны х подразделений.

П ривлечение работников к  работе в вы ходны е и  нерабочие 

праздничны е дн и  без их письм енного  согласия допускается в следую щ их 

случаях:

для предотвращ ения катастроф ы , производственной  аварии  либо 

устранения последствий  производственной  аварии, катастроф ы  или 

стихийного бедствия;

для предотвращ ения несчастны х случаев, уничтож ения или порчи 

им ущ ества работодателя, государственного  или м униципального  

имущ ества;

для вы полнения работ, необходим ость которы х обусловлена введением  

чрезвы чайного  или  военного  полож ения, а такж е неотлож ны х работ в 

условиях чрезвы чайны х обстоятельств, то есть бедствия или угрозы  бедствия 

и в ины х случаях, ставящ их под  угрозу

4.7. П ривлечение к сверхурочны м  работам  м ож ет производиться 

работодателем  без согласия работника:

4.7.1. П ри  производстве работ, необходим ы х для предотвращ ения 

катастрофы , производственной  аварии  либо устранени я последствий  

производственной  аварии или  стихийного  бедствия;

4.7.2. П ри производстве общ ественно необходим ы х работ по 

водоснабж ению , газоснабж ению , отоплению , освещ ению , канализации, 

транспорту, связи - для устранения непредвиденны х обстоятельств, 

наруш аю щ их норм альное их  ф ункционирование;

4.7.3. П ри  производстве работ, необходим ость которы х обусловлена 

введением  чрезвы чайного  или военного полож ения, а такж е неотлож ны х 

работ в условиях чрезвы чайны х обстоятельств, то есть бедствия или 

угрозы  бедствия и  в ины х случаях, ставящ их под  угрозу  ж изнь или 

нормальны е ж изненны е условия всего  населения или  его части.

П ривлечение работн ика к сверхурочной  работе допускается с 

письменного согласия работн ика в следую щ их случаях:

4.7.4. П ри  необходим ости  вы полнить (закончить) начатую  работу, 

которая вследствие непредвиденной  задерж ки  по техническим  условиям  

производства не м огла бы ть вы полнена (закончена) в течение норм ального 

числа рабочих часов, если  невы полнение (не заверш ение) этой работы  

может повлечь за  собой  порчу или  гибель им ущ ества работодателя, 

государственного или м униципального  им ущ ества ли бо создать угрозу  

ж изни и здоровью  лю дей;

4.7.5. П ри производстве врем енны х работ по рем онту и
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восстановлению  м еханизм ов или сооруж ений  в тех случаях, когда 

неисправность и х  м ож ет вы звать прекращ ение раб от для значительного  

числа работников;

4.7.6. Д ля продолж ения работы  при неявке сменяю щ его работника, 

если  раб ота  не допускает переры ва. В этих случаях  работодатель обязан  

нем едленно принять меры  по зам ене см енщ ика другим  работником .

П ривлечение работников к  сверхурочны м  работам , работе в вы ходны е 

и нерабочие праздничны е д н и  в других случаях  допускается с письменного  

согласия работни ка и  с учетом  м нения вы борного  органа первичной  

проф сою зного  организации.

Ж енщ ины , им ею щ ие детей  в возрасте до трех  лет, инвалиды , работники, 

имею щ ие детей-инвалидов, а такж е работники , осущ ествляю щ ие уход  за  

больны м и членам и их  сем ей в соответствии  с м едицинским  заклю чением , 

вы данны м  в порядке, установленном  ф едеральны м и закон ам и  и  ины м и 

норм ативны м и правовы м и  актам и Российской  Ф едерации, м атери  и  отцы, 

воспиты ваю щ ие без супруга (супруги) детей  в возрасте до четы рнадц ати  лет, 

а такж е опекуны  детей  указанного возраста, родитель, им ею щ ий ребенка в 

возрасте до четы рнадцати  лет, в случае, если  другой  родитель работает 

вахтовы м  методом, а такж е работники , имею щ ие тр ех  и  более детей  в 

возрасте до  восем надцати  лет, в период до достиж ения  м ладш им  из детей  

возраста четы рнадцати лет  м огут привлекаться к работе в ночное врем я 

только с их письм енного  согласия и  при  условии, если такая работа не 

запрещ ена им по состоянию  здоровья в соответствии  с м едицинским  

заклю чением . П ри  этом  указанны е раб отн ики  долж ны  бы ть в письменной  

форме ознаком лены  со своим правом  отказаться от работы  в ночное время.

Н е допускается привлечение к  сверхурочной  работе берем енны х 

ж енщ ин, работников в возрасте до восем надцати  лет, других  категорий  

работников в соответствии  с Т рудовы м  кодексом  и  РФ  и ины ми 

ф едеральны м и законами. П ривлечение к  сверхурочной  работе инвалидов, 

ж енщ ин, им ею щ их детей  в возрасте до  трех лет, м атерей  и  отцов, 

воспиты ваю щ их без супруга (супруги) детей  в возрасте до  четы рнадцати  лет, 

опекунов детей  указанного возраста, родителя, им ею щ его ребен ка в возрасте 

до четы рнадцати  лет, в случае, если  другой  родитель работает вахтовы м 

методом, а такж е работников, им ею щ их трех  и  более детей  в возрасте до  

восем надцати лет, в пери од до достиж ения м ладш им  из детей возраста 

четы рнадцати  лет допускается только с их письм енного  согласия и  при 

условии, если  это не запрещ ено им  по состоянию  здоровья в соответствии  с 

м едицинским  заклю чением , вы данны м  в порядке установленном 

ф едеральны ми законам и и ины м и норм ативны м и правовы м и актами 

Российской  Ф едерации. П ри  этом  указанны е работн ики  долж ны  бы ть в 

письм енной  ф орм е ознаком лены  со своим правом  отказаться от 

сверхурочной  работы ».

С верхурочны е работы  не м огут превы ш ать для  каж дого работника 

четы рех часов в течение двух  дней  подряд  и  120 часов в год. Работодатель 

обеспечивает точн ы й  учет сверхурочны х работ, вы полненны х каж ды м  

работником.
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4.7.6 П о заявлению  работника работодатель им еет право разреш ить 

ему работу  по другом у трудовом у договору в этой ж е орган изации  по  иной  

профессии, специальности или  долж ности  за  пределам и норм альной  

продолж ительности рабочего  врем ени  в порядке внутреннего  

совм естительства.

В нутреннее совм естительство  не разреш ается в случаях, когда 

установлена сокращ енная продолж ительность рабочего  врем ени , за  

исклю чением  случаев, предусм отренны х Т рудовы м  кодексом  РФ  и  ины м и 

ф едеральны м и законами.

Работник им еет право заклю чить трудовой  договор с другим  

работодателем  для работы  н а условиях внеш него  совм естительства, если 

иное не предусм отрено Т рудовы м  кодексом  РФ  и ли  ины м и ф едеральны м и 

законами.

П родолж ительность работы  по совм естительству  не м ож ет превы ш ать 

четы рех часов в день. В дни, когда по основном у м есту  работы  работник 

свободен от исполнения труд овы х обязанностей, он  м ож ет работать полны й 

рабочий день. В течение одного м есяца продолж ительность рабочего  

времени при  работе по совм естительству  не долж на превы ш ать половины  

м есячной  нормы  раб очего  врем ени  (норм ы  рабочего  врем ени  за  другой  

учетны й период), установленной  для соответствую щ их категории  

работников. Е сли  работник по основному м есту  работы  приостановил 

работу (ч .2 ,4  ст. 73 ТК  РФ ), то указанны е ограничения при работе по 

совм естительству не применяю тся.

4.6.8 Работникам  предоставляю тся еж егодны е отпуска с сохранением  

места работы  (долж ности) и  среднего заработка. П родолж ительность 

основного отпуска - 28 календарны х дней.

Е ж егодны е дополнительны е оплачиваемы е отпуска предоставляю тся 

работникам:

- заняты м  на работах  с вредны м и и /или  опасны м и условиям и труда 

(ст.117 ТК  РФ );

О бщ ая продолж ительность еж егодного

основного и  дополнительны х оплачиваем ы х отпусков исчисляется в 

календарны х днях и м аксим альны м  пределом  не ограничивается. 

Н ерабочие праздничны е дни, приходящ иеся на период отпуска, в число 

дней отпуска не вклю чаю тся и не оплачиваю тся.

4.16.9. П раво н а  использование отпуска за  первы й год  работы  

возникает у работника по истечении  6 месяцев его непреры вной  работы  в 

данной организации , по соглаш ению  сторон  отпуск мож ет быть 

предоставлен и  до  истечения ш ести месяцев.

Д о истечения ш ести  м есяцев непреры вной  работы  оплачиваем ы й 

отпуск по заявлению  работн ика предоставляется:

ж енщ инам  - перед отпуском  по берем енности  и  родам  или 

непосредственно после него; *

работникам  в возрасте до  восем надцати  лет;

работникам , усы новивш им  ребен ка (детей) в возрасте до  трех  

месяцев;

35



в других случаях, предусм отренны х ф едеральны м и

законами.

О тпуск за  второй и последую щ ие годы  работы  м ож ет 

предоставляться в лю бое врем я рабочего  года  в соответствии  с граф иком  

отпусков, утверж даем ы м  с учетом  м нения представительного  органа 

работников не позднее, чем  за две недели до  наступления календарного  

года. О врем ени  начала отп уска работник извещ ается под  роспись не 

позднее, чем  за  две недели до  его начала.

По ж еланию  м уж а еж егодны й отпуск ему предоставляется в период 

нахож дения его ж ены  в отпуске по берем енности  и  родам  независим о от 

врем ени  его непреры вной  работы  в данной  организации.

Е ж егодны й оплачиваем ы й отпуск долж ен  бы ть продлен или  

перенесен  на другой  срок, определенны й работодателем  с учетом  

пож еланий  работника, в случаях:

врем енной  н етрудоспособности  работника;

исполнения работником  во время еж егодного  оплачиваем ого  отпуска 

государственны х обязанностей, если  для этого трудовы м

законодательством  предусм отрено освобож дение от работы ;

в других  случаях, предусм отренны х трудовы м  законодательством , 

локальны м и норм ативны м и актами.

Е сли  работнику своеврем енно не бы ла произведена оп лата за  врем я 

еж егодного  оплачиваем ого отпуска либо работник бы л предупреж ден о 

врем ени начала этого  отпуска позднее чем  за две недели  до его начала, то 

работодатель по письм енном у заявлению  раб отника обязан  перенести  

еж егодны й отпуск на другой  срок, согласованны й с работником .

В исклю чительны х случаях, когда представление отпуска работнику 

в текущ ем  рабочем  году м ож ет неблагоприятно отразится н а нормальном 

ходе работы  организации , допускается с согласия раб отн и ка  перенесение 

отпуска на следую щ ий рабочий  год. П ри  этом  отпуск долж ен  бы ть 

использован не позднее 12 м есяцев после окончания того  рабочего  года, за 

которы й он представляется.

Запрещ ается непредставление еж егодного  оплачиваем ого отпуска в 

течение двух лет  подряд, а  такж е не предоставление еж егодного  

оплачиваем ого отп уска работникам  в возрасте до  18 лет и  работни кам  на 

работах с вредны ми и (или) опасны м и условиям и труда (ст. 124 ТК  РФ).

4.16.10. П о соглаш ению  м еж ду работником  и работодателем  

еж егодны й оплачиваем ы й отпуск мож ет бы ть разделен  на части. П ри этом 

хотя бы одна из частей  этого отпуска долж на бы ть не менее 14 

календарны х дней.

О тзы в работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Н еиспользованная в связи  с этим  часть отпуска предоставляется по вы бору 

работника в удобное для него  время в течение текущ его рабочего  года или 

присоединена к  отпуску за  следую щ ий рабочий  год. Н е допускается отзы в из 

отпуска работников в возрасте до восем надцати  лет, берем енны х ж енщ ин и 

работников, заняты х на работах с вредны м и и  (или) опасны м и условиям и 

труда.



Часть еж егодного оплачиваем ого  отпуска,

превы ш аю щ ая 28 календарны х дней, по письм енном у заявлению  работника 

м ож ет бы ть зам енена денеж ной  компенсацией.

П ри сум м ировании еж егодны х оплачиваем ы х отпусков или 

перенесении  еж егодного оплачиваем ого  отпуска н а следую щ ий раб очий  год 

денеж ной  ком пенсации  м огут бы ть зам енены  часть каж дого еж егодного 

оплачиваем ого отпуска, превы ш аю щ ая 28 календарны х дней, или лю бое 

количество дней  из этой части.

Зам ена отпуска ден еж н ой  ком пенсацией  берем енны м  ж енщ инам  и 

работникам  в возрасте до  восем надцати  лет, не допускается.

М и н и м а л ь н а я  п р о д о л ж и т е л ь н о с т ь  е ж е г о д н о г о  д о п о л н и т е л ь н о г о  

о п л а ч и в а е м о г о  о т п у с к а  р а б о т н и к а м , з а н я т ы м  н а  р а б о т а х  с в р е д н ы м и  и  (и л и )  

о п а с н ы м и  у с л о в и я м и  т р у д а  с о с т а в л я е т  7 к а л е н д а р н ы х  д н ей .

П р о д о л ж и т е л ь н о с т ь  е ж е г о д н о г о  д о п о л н и т е л ь н о г о  о п л а ч и в а е м о г о  о т п у с к а  

к о н к р е т н о г о  р а б о т н и к а  у с т а н а в л и в а е т с я  т р у д о в ы м  д о г о в о р о м  н а  о с н о в а н и и  

к о л л е к т и в н о г о  д о г о в о р а  с  у ч е т о м  р е зу л ь т а т о в  с п е ц и а л ь н о й  о ц е н к и  у с л о в и й  тр у д а .

4.16.11. П ри  увольнении  работнику вы плачивается денеж ная 

ком пенсация за  все неиспользованны е отпуска.

П о письм енном у заявлению  работника неиспользованны е отпуска 

м огут бы ть предоставлены  ему с последую щ им увольнением  (за 

исклю чением  случаев увольнения за  виновны е действия). П ри  этом  днем  

увольнения считается последний  день отпуска.

П ри  увольнении  в связи  с истечением  срока трудового  договора 

отпуск с последую щ им  увольнением  м ож ет предоставляться и  тогда, когда 

время отпуска полностью  или частично вы ходит за пределы  срока этого 

договора. В этом  случае днем  увольнения такж е считается последний  день 

отпуска.

П ри  предоставлении  отпуска с последую щ им  увольнением  при 

расторж ении  трудового  договора по инициативе работника этот работник 

имеет право отозвать свое заявление об увольнении  до  дня начала отпуска, 

если  на его место  не приглаш ен  в порядке перевода другой  работник.

5. Поощрения

5.1. За своевременное и качественное вы полнение трудовы х 

обязанностей, повы ш ение производительности  труда, продолж ительную  и 

безупречную  работу  прим еняю тся следую щ ие меры  поощ рения работников:

- объявление благодарности;

- вы дача премии;

- почетной  грамотой;

- представление к званию  лучш его по проф ессии;

5.2. П оощ рения объявляю тся приказом  работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую  книж ку работника.

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.1. За  наруш ение труд овой  дисциплины  к работнику применяю тся 

следую щ ие дисциплинарны е взы скания:
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- зам ечание;

- вы говор;

- увольнение по соответствую щ им  основаниям.

6.2. Д о налож ения взы скания от работника за  требуется объяснение в 

письм енной форме. Е сли  по истечении  двух раб очих дней  указанное 

объяснение работником  не представлено, то составляется соответствую щ ий 

акт. Н е предоставление работником  объяснения не является препятствием  

для применения взы скания.

6.3. Д исциплинарное взы скание прим еняется не позднее одного  

м есяца со дня обнаруж ения проступка, не считая врем ени  болезни 

работника, пребы вания его  в отпуске, а  такж е времени, необходим ого на 

учет м нения СТК

Д исциплинарное взы скание не мож ет бы ть прим енено позднее ш ести 

месяцев со дня соверш ения проступка, а  по результатам  ревизии , проверки 

ф инансово-хозяйственной  деятельности  или аудиторской  проверки  - 

позднее двух  лет  со дня его соверш ения. В указанны е сроки  не вклю чается 

врем я производства по уголовному делу.

За каж ды й дисциплинарны й проступок м ож ет бы ть применено 

только одно дисциплинарное взы скание.

6.4. П риказ (распоряж ение) раб отодателя о прим енении  

дисциплинарного  взы скания объявляется работнику под  роспись в течение 

трех  рабочих дней со дня его издания, не считая врем ени  отсутствия 

работника на работе. Е сли  работни к отказы вается ознаком иться с 

указанны м  приказом  (распоряж ением ) под  роспись, то составляется 

соответствую щ ий акт. Д исциплинарное взы скание м ож ет бы ть обж аловано 

работником  в государственную  инспекцию  труда и (или) органы  по 

рассм отрению  индивидуальны х трудовы х споров.

6.5. Е сл и  в течение года  со дня прим енения дисциплинарного  

взы скания работник не будет подвергнут новом у дисциплинарном у 

взысканию , то он считается не им ею щ им  дисциплинарного  взы скания. В 

течение срока действия дисциплинарного  взы скания меры поощ рения, 

указанны е в настоящ их П равилах, к работнику не применяю тся.

Работодатель до истечения года  со дня прим енения дисциплинарного  

взы скания им еет право снять его с работника по  собственной  инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству  его непосредственного  

руководителя или представительного органа работников.

6.6. Работники обязаны  в своей  повседневной  работе соблю дать 

порядок, установленны й настоящ им и правилами.
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