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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются локальным 

нормативным актом, разработанным в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила определяют трудовой распорядок в МБУ «Кузнецкая ЦГБ им. А.Н. Радищева» (далее 

– Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в организации. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

1.5. Правила изменяются, дополняются и утверждаются работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор Учреждения (далее – 

Работодатель). 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

Учреждении. 

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
когда трудовой договор заключается впервые; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 
2.1.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ст. 65 ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.4. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая книжка 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, 

не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022


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

повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. В период испытания на работника полностью распространяются ТК РФ, настоящие 

Правила, коллективный договор и иные локальные нормативные акты Учреждения. 

2.1.7. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного 

учреждения; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 
между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 
2.1.8.  Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Учреждения, его 

заместителей, руководителя структурного подразделения – не более шести месяцев. В срок 

испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, 

когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.9. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. Заключение срочного 

трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на 

неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по 

основаниям, предусмотренным  ТК РФ. 

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

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

2.1.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель 

обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

2.1.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель (уполномоченное 

им лицо) обязан ознакомить работника под подпись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, коллективным договором и иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.2. Гарантии при приеме на работу 

2.2.1. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета 

кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 



жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами 

работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

2.2.2. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, Работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 

форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям: 

 изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным 
с изменением организационных или технологических условий труда; 

 перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии деятельности, структурная 

реорганизация, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут 

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе Работодателя, за исключением 

изменения трудовой функции работника. 

2.3.3. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан уведомить работника 

в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.3.4. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 

квалификации, должности, либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий 

труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с переводом его на другую работу. 

2.3.5. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же 

работодателя. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника. 

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 
сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

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

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. На основании 

приказа делается запись в трудовой книжке работника. 

2.3.8. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года, 

а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 



2.3.9. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его 

согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

2.3.10. Перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

2.3.11. При совмещении профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличении 

объема работы и исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от основной работы производится доплата. Размер доплаты устанавливается с 

учетом содержания и объема дополнительной работы. 

2.4. Прекращение трудового договора.  

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

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

договора. 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден 

в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением 

случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения Работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.5. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

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

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

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом Работодателя в 

письменной форме за три дня. 



2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников Учреждения допускается, если невозможно перевести 

работника с его согласия на другую работу. 

2.4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым работник 

должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.4.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.11. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику его 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя и 

произвести с ним окончательный расчет. По письменному заявлению работника Работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

2.4.12. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

2.4.13. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и о причине прекращения трудового договора должна быть произведена 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. 

2.4.14. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 

трудовой книжке. 

2.4.15. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности работнику невозможно в связи с его отсутствием 

либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте 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 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 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 руководителем, по адресу электронной почты руководителя), не получившего 

сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 

обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии 

у Работодателя). 



2.5. Ведение трудовых книжек, сведения о трудовой деятельности 

2.5.1. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ. 

2.5.2. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше 

пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.5.3. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе,  переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение.   

2.5.4. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства в 

порядке, предусмотренном ТК РФ. По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.5.5. Работодатель  формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) 

и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

2.5.6. 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 

предусмотренная  ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

2.5.7. 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) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

2.5.8. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

 у Работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного Работодателя) на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у Работодателя);  

 в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;  

 в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

 с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

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

с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) 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 заявления; 

 при увольнении в день прекращения трудового договора. 
2.5.10. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

3. Основные права и обязанности Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

 управлять Учреждением, принимать решения в пределах полномочий, предусмотренных 
уставом Учреждения;  

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, настоящих Правил и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

 привлекать работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК 
РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 реализовывать иные права, определенные уставом Учреждения, трудовым договором, 
законодательством Российской Федерации. 

3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, 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 исполнения ими трудовых обязанностей; 

 создавать условия для роста производительности труда путем внедрения научной 
организации труда, передовых форм и методов работы, осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 



 своевременно доводить до структурных подразделений Учреждения плановые задания, 
обеспечивать их выполнение, осуществляя меры, направленные на более полное выявление 

и использование внутренних резервов, на повышение эффективности библиотечного труда; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 способствовать созданию в коллективе Учреждения деловой, творческой обстановки, 

всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников, обеспечивать 

их участие в управлении библиотекой, в полной мере используя общие собрания 

коллектива, производственные совещания и другие формы общественной 

самодеятельности, своевременно рассматривать критические замечания сотрудников и 

сообщать им о принятых мерах; 

 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; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

 в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, 
организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных 

(при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) 

медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров 

(обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время 

прохождения указанных медицинских осмотров (обследований); 

 не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 
обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских 

противопоказаний; 

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 
охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 



 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работника 
(лицензии, права на управление транспортным средством и т.п.) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей 

по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за 

все время отстранения от работы как за простой. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 
требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 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; 

 получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 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 ТК РФ, 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, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 



 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

 получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения пенсионного 

возраста;  

 пользование другими правами в соответствии с уставом Учреждения, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации  

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими его 

деятельность, соблюдать трудовую дисциплину; 

 незамедлительно сообщать 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); 

 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; 

 не распространять недостоверную и искаженную информацию о Работодателе и 
информацию, порочащую деловую репутацию Работодателя; 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 
работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 

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

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 
течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами; 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, 
порядке и чистоте; 

 экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы 
Работодателя; 

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

своего непосредственного руководителя; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда, техники безопасности, производственной 
санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности;  

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

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

Работодателю; 

 соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и 
денежных ценностей; 

 повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 
изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной 

информации по своей должности (специальности), по выполняемой работе (услугам); 

 соблюдать установленные Работодателем требования: 



1) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Работодателя; 

2) в случае невыхода на работу по уважительной причине заблаговременно предупреждать 

Работодателя или непосредственного руководителя; 

3) в случае опоздания либо прогула в момент выхода на работу дать объяснение по 

данному факту Работодателю или непосредственному  руководителю  в устной или 

письменной форме без специального напоминания; 

4) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, не пользоваться информационно-телекоммуникационной сетью Интернет в 

личных целях, не играть в компьютерные игры; 

5) не курить в помещениях Учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных для 

этих целей; 

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

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

токсического опьянения; 

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

электронных носителях; 

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

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором;  

 соблюдать Антикоррупционную политику Работодателя, направленную на 
противодействие коррупции в организации и получение сведений о возможных фактах 

коррупционных правонарушений. Под действие Антикоррупционной политики подпадают 

все работники организации, находящиеся с ней в трудовых отношениях, вне зависимости 

от занимаемой должности и выполняемых функций: 

 не совершать и (или) не участвовать в совершении коррупционных правонарушений 
в интересах или от имени Работодателя; 

 незамедлительно информировать Работодателя о случаях склонения работника к 

совершению коррупционных нарушений в соответствии с Порядком уведомления о 

фактах совершения коррупционных правонарушений, установленным 

Работодателем; 

 незамедлительно информировать Работодателя о ставшей известной работнику 
информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими 

работниками и контрагентами организации в соответствии с Порядком уведомления 

о фактах совершения коррупционных правонарушений, установленным 

Работодателем. 

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

должностных инструкциях. 

5. Ответственность сторон трудового договора 

5.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной, 

административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, 

определенных федеральными законами. 

5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный 

ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 



5.3. Сторона трудового договора (Работодатель или работник), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к 

нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом 

договорная ответственность Работодателя перед работником не может быть ниже, а работника 

перед Работодателем – выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

5.4. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в 

случаях, когда заработок не получен в результате: 

 незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 
работу; 

 отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 
рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

 задержки Работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

5.5. 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 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования 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. 

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным 

договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации 

возникает независимо от наличия вины Работодателя. 

5.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. 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. 

5.7. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

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

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

5.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

5.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения 

стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. МБУ «Кузнецкая ЦГБ им. А.Н. Радищева» относится к учреждениям, работающим в общий 

выходной день (воскресенье) в интересах наилучшего обслуживания населения. В соответствии с 

этим устанавливается следующий режим работы структурных подразделений для пользователей:  

 Отдел библиотечного обслуживания центральной городской библиотеки им. А.Н. 

Радищева: 

понедельник – пятница с 11:00 до 19:00 

воскресенье – с 9:00 до 17:00 

выходной день – суббота 



санитарный день – последний день каждого месяца. 

Возможны внесения изменений в режим работы библиотеки, в связи с переходом на зимнее 

расписание, которое устанавливается в соответствии с приказом управления культуры 

города Кузнецка. 

 Детская библиотека: 
понедельник – пятница с 10:00 до 18:00 

воскресенье – с 9:00 до 17:00 

выходной день – суббота 

санитарный день – последний день каждого месяца.  

 Филиал № 5: 
понедельник – пятница с 11:00 до 19:00 

воскресенье – с 9:00 до 17:00 

выходной день – суббота 

санитарный день – последний день каждого месяца. 

Возможны внесения изменений в режим работы библиотеки, в связи с переходом на зимнее 

расписание, которое устанавливается в соответствии с приказом управления культуры 

города Кузнецка. 

 Филиал № 8: 

понедельник – пятница с 11:00 до 19:00 

воскресенье – с 9:00 до 17:00 

выходной день – суббота 

санитарный день – последний день каждого месяца. 

Возможны внесения изменений в режим работы библиотеки в связи с переходом на зимнее 

расписание, которое устанавливается в соответствии с приказом управления культуры 

города Кузнецка. 

 Филиал № 9: 
понедельник – пятница с 11:00 до 19:00 

воскресенье – с 9:00 до 17:00 

выходной день – суббота 

санитарный день – последний день каждого месяца. 

Возможны внесения изменений в режим работы библиотеки, в связи с переходом на зимнее 

расписание, которое устанавливается в соответствии с приказом управления культуры 

города Кузнецка. 

 Филиал № 10: 
понедельник – пятница с 10:00 до 18:00 

воскресенье – с 9:00 до 17:00 

выходной день – суббота 

санитарный день – первый день каждого месяца. 

6.2. Администрация библиотеки: 

Для директора МБУ «Кузнецкая ЦГБ им. А.Н. Радищева» и заместителя директора установлено: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

 продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, продолжительность рабочего 

времени в неделю – 40 часов;  

 время начала работы – 9:00, время окончания работы – 18:00;   

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13:00 до 14:00. Данный 
перерыв в рабочее время не включается и не оплачивается.  

6.3. Основной персонал МБУ «Кузнецкая ЦГБ им. А.Н. Радищева»: 

6.3.1. Для методиста, заведующего административно-хозяйственным отделом, документоведа, 

отдела комплектования и обработки литературы установлено: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

 продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, продолжительность рабочего 
времени в неделю – 40 часов;  

 время начала работы – 8:30, время окончания работы – 17:00;   



 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут в период с 12:30 до 14:00. 
Конкретное время использования перерыва определяется по согласованию с 

непосредственным руководителем. Данный перерыв в рабочее время не включается и не 

оплачивается.  

6.3.2. Для сотрудников структурных подразделений, осуществляющих обслуживание 

пользователей, установлено: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и вторым выходным, 
предоставляемым в соответствии со скользящим графиком работы (пятница или 

воскресенье); 

 продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, продолжительность рабочего 

времени в неделю – 40 часов;  

 для сотрудников отдела библиотечного обслуживания центральной городской библиотеки 
им. А.Н. Радищева (кроме детского абонемента), филиалов № 5,8,9: 

 время начала работы – 10:30, время окончания работы – 19:00; 

 возможны внесения изменений в режим рабочего времени в связи с переходом на 

зимнее расписание, которое устанавливается в соответствии с приказом управления 
культуры города Кузнецка; 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут в период с 13:00 до 

15:00. Конкретное время использования перерыва определяется по согласованию с 

руководителем структурного подразделения. Данный перерыв в рабочее время не 

включается и не оплачивается.   

 для сотрудников детского абонемента отдела библиотечного обслуживания центральной 
городской библиотеки им. А.Н. Радищева, детской библиотеки и филиала № 10: 

 время начала работы – 9:30, время окончания работы – 18:00; 

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут в период с 13:00 до 

15:00. Конкретное время использования перерыва определяется по согласованию с 

руководителем структурного подразделения. Данный перерыв в рабочее время не 

включается и не оплачивается. 

6.4. Вспомогательный персонал: 

6.4.1. Для вахтера установлено: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и вторым выходным, 
предоставляемым в соответствии со скользящим графиком работы (пятница или 

воскресенье); 

 продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, продолжительность рабочего 
времени в неделю – 40 часов;  

 время начала работы – 10:00, время окончания работы – 19:00;   

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час в период с 13:00 до 15:00. 
Конкретное время использования перерыва определяется по согласованию с руководителем 

структурного подразделения. Данный перерыв в рабочее время не включается и не 

оплачивается.   

6.4.2. Для дворника установлено: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

 продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, продолжительность рабочего 
времени в неделю – 40 часов;   

 время начала работы – 7:00, время окончания работы – 15:30;   

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 11:00 до 11:30. Данный 
перерыв в рабочее время не включается и не оплачивается.  

6.4.3. Для водителя автомобиля установлено: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

 продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, продолжительность рабочего 

времени в неделю – 40 часов;   

 время начала работы – 9:00, время окончания работы – 18:00;   



 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 13:00 до 14:00. Данный 
перерыв в рабочее время не включается и не оплачивается.  

6.4.4. Для уборщиков  служебных помещений установлено: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

 продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, продолжительность рабочего 

времени в неделю – 40 часов;   

 время начала работы – 8:00, время окончания работы – 16:30;   

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 11:30 до 12:00. Данный 
перерыв в рабочее время не включается и не оплачивается.  

6.4.5. Для рабочего по текущему ремонту и обслуживанию здания установлено: 

 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

 продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, продолжительность рабочего 
времени в неделю – 40 часов;   

 время начала работы – 9:00, время окончания работы – 18:00;   

 перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 13:00 до 14:00. Данный 
перерыв в рабочее время не включается и не оплачивается.  

6.5. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 

включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

6.6. Перерыв для отдыха и питания не предоставляется работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

6.7. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

 для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 

неделю); 

 для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при обучении в 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 17,5 часа в 

неделю); 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю; 

 для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опасным 

условиям труда, – не более 36 часов в неделю. 

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

Работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

6.8.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим 

категориям работников: 

 беременным женщинам; 

 одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 
(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

 лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в установленном порядке; 

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

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

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

6.9. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих лиц: 

 работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 

 работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

 учащихся, совмещающих учебу с работой: 

 от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 

 от 16 до 18 лет – четыре часа; 

 инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 



6.10. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день. 

6.11. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.12. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях: 

– при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

– если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.12.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе Работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие работника на 

привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной 
аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 
или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

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

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

6.12.2. Режим ненормированного рабочего дня – особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также иные 

условия применения данного режима, устанавливаются Положением о ненормированном рабочем 

дне. 

6.13. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном 

размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

6.14. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

5.15. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются:  

– перерывы в течение рабочего дня (смены); 

– ежедневный (междусменный) отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

6.16. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

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

и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 



До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника 

должен быть предоставлен: 

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

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
6.18. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией библиотеки по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости 

обеспечения нормального хода работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха 

сотрудников. График отпусков утверждается Работодателем не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ.  

6.19. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. К таким категориям относятся: 

 супруги военнослужащих; 

 граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 
превышающую 25 сЗв (бэр); 

 Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры 

ордена Трудовой Славы; 

 почетные доноры России; 

 Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы; 

 мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

6.20. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

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

предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя об 

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

сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

6.22. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый Работодателем, с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 
обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Учреждения. 

6.23. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее 

чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению работника обязан 

перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 
6.24. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

6.25. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

6.26. 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. 

6.27. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем. 



7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

7.1. Работники обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику. 

7.3. Дисциплинарные взыскания 

7.3.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 
7.3.2. 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. 

7.3.3. 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. Непредставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.3.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

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

необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное 

взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 

о противодействии коррупции, 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. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.3.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

7.3.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

7.3.8. 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 представительного органа работников. 

7.3.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

8. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе 

8.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются следующие 

виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

– объявление благодарности; 

– выплата надбавок/доплат; 
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– выплата премии; 

– награждение ценным подарком; 

– постановка в резерв для вертикальной ротации кадров. 

8.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального 

поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 

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

об оплате труда в МБУ «Кузнецкая ЦГБ им. А.Н. Радищева» и Положением о стимулирующих 

выплатах работникам МБУ «Кузнецкая ЦГБ им. А.Н. Радищева». 

8.4. Поощрения объявляются в приказе Работодателя. Допускается одновременное применение 

нескольких видов поощрений. 

8.5. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются к поощрениям в 

вышестоящие организации. 

9. Особенности регулирования труда женщин, лиц с семейными обязанностями 

9.1 Особенности регулирования труда женщин, лиц с семейными обязанностями устанавливаются 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

9.2. Ограничивается применение труда женщин на тяжелых работах и работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, за исключением нефизических работ или работ по санитарному и 

бытовому обслуживанию. 

Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением 

вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы. 

9.3. При прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских учреждениях за 

беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы. 

9.4. Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности выполнения 

прежней работы переводятся по их заявлению на другую работу с оплатой труда по выполняемой 

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста 

полутора лет. 
9.5. Женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка 

нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам. 

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью 

независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов. 

9.6. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному социальному 

страхованию в период указанного отпуска определяются федеральными законами. 

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом 

ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим 

уход за ребенком. 

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность). 

Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также в 

стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения трудовой пенсии 

по старости). 

9.7. Работникам, усыновившим ребенка, предоставляется отпуск на период со дня усыновления и 

до истечения 70 календарных дней со дня рождения усыновленного ребенка, а при одновременном 

усыновлении двух и более детей – 110 календарных дней со дня их рождения. 

По желанию работников, усыновивших ребенка (детей), им предоставляется отпуск по уходу за 

ребенком до достижения им (ими) возраста трех лет. 

9.8. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются 

помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей) 

не реже, чем каждые три часа, продолжительностью не менее 30 минут каждый. 

При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора лет 

продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа. 

Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате в 

размере среднего заработка. 



9.9. Запрещается направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, 

работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин. 

9.10. Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до 

трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им 

медицинскими рекомендациями. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться отнаправления в 

служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные 

и нерабочие праздничные дни. 

9.11. Гарантии, предоставляются также матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) 

детей в возрасте до пяти лет, работникам, имеющим детей-инвалидов и работникам, 

осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением. 

9.12. Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по 

окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы у данного Работодателя. 

9.13. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя с беременными женщинами не 

допускается, за исключение случаев ликвидации Учреждения. 

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины Работодатель 

обязан по ее заявлению и предоставлению медицинской справки, подтверждающей состояние 

беременности, продлить  срок действия трудового договора до наступления у нее права на отпуск 

по беременности и родам. 

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период 

беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до 

окончания беременности на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее 

состояния здоровья. 

Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, 

одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до четырнадцати  лет  (ребенка-

инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, 

по инициативе Работодателя не допускается  (за исключением увольнения по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ). 

9.14. 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 между собой 

по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и 

порядке, которые установлены федеральными законами. 

9.15. 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, могут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без 
сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных 

дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к 

ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо частями. 

Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

9.16. Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством, распространяются 

на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов (попечителей) 

несовершеннолетних. 



10. Особенности регулирования труда инвалидов 

10.1. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени для работников, 

являющихся инвалидами I или II группы, составляет не более 35 часов в неделю. 

10.2. Максимальная продолжительность ежедневной работы для инвалидов устанавливается в 

соответствии с медицинским заключением. 

10.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск инвалидам предоставляется  

продолжительностью 30 календарных дней.  

10.4. На основании письменного заявления работающим инвалидам предоставляется отпуск без 

сохранения заработной платы до 60 календарных дней в году. 

10.5. Инвалиды могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и 

при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом они должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в ночное время. 

10.6. Привлечение инвалидов к сверхурочной работе, к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.  

10.7. При сокращении численности или штата при равной производительности труда и 

квалификации предпочтение в оставлении на работе отдается инвалидам Великой Отечественной 

войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества. 

10.8. Работодатель обязан создавать для инвалидов условия труда в соответствии с 

индивидуальной программой реабилитации. 

11. Гарантии при прохождении диспансеризации 

11.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

11.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п.10.1. 

настоящего раздела, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

11.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

11.4. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с Работодателем. 

11.5. Работники обязаны предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

12. Заключительные положения 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

12.2. По инициативе Работодателя или работников (после согласования с профсоюзным 

комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

12.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, Работодатель знакомит работников под подпись с указанием даты 

ознакомления. 


