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БУК ВО «Великоустюгский государственный                                                                                

музей-заповедник» 

 

ПРИКАЗ 

 

21.03.2022 г.  № 62                                                                                                                                           

г. Великий Устюг 

 

Об утверждении Правил внутреннего  

трудового распорядка бюджетного учреждения 

культуры Вологодской области «Великоустюгский                                    

государственный историко-архитектурный и                                            

художественный музей-заповедник» 

 

 В соответствии с Федеральным законом от 02.07.2021 № 311-ФЗ «О 

внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка бюджетного 

учреждения культуры Вологодской области «Великоустюгский 

государственный историко-архитектурный и художественный музей-

заповедник» согласно приложению 1. 

2. Приказ от 30.12.2020 № 128 «Об утверждении Правил внутреннего 

трудового распорядка бюджетного учреждения культуры Вологодской   

области «Великоустюгский государственный историко-архитектурный и 

художественный музей-заповедник» признать утратившим силу. 

3. Настоящий приказ вступает в силу с 1 марта 2022 года. 

 

 
 

 

Директор музея-заповедника                                                       

 
                                                                                  

  

 

А. Б. Андреева  
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СОГЛАСОВАНЫ: УТВЕРЖДЕНЫ: 

Протоколом Совета трудового коллектива 

от « 01» марта 2022 г. № 5 

Приказом БУК ВО «Великоустюгский 

государственный музей-заповедник» 

от 21.03.2022 г. № 62  

(приложение 1) 

  

 
          
 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

бюджетного учреждения культуры Вологодской области 

«Великоустюгский государственный историко-архитектурный  

и художественный музей-заповедник» 

  

  

Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации устанавливают режим труда и отдыха, имеют целью 

способствовать организации деятельности по укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и 

повышению результативности профессиональной деятельности, регулируют 

в бюджетном учреждении культуры Вологодской области «Великоустюгский 

государственный историко-архитектурный и художественный музей-

заповедник» (далее по тексту - "работодатель", "Учреждение") порядок 

приема и увольнения работника, основные права, обязанности и 

ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, а 

также меры поощрения и взыскания. 

 
1. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение 

  

1.1. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ о 

приеме на работу. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.  

 При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими 

Правилами,  иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.  

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя.  

https://login.consultant.ru/link/?rnd=E569FFE252B6817C86E6AB59832CDB82&req=doc&base=RZR&n=370225&REFFIELD=134&REFDST=100004&REFDOC=22739&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D28&date=28.01.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=797&field=134&date=23.03.2022
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Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это 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, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании 

гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.  

При заключении трудовых договоров с отдельными категориями 

работников трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может быть 

предусмотрена необходимость согласования возможности заключения 

трудовых договоров либо их условий с соответствующими лицами или 

органами, не являющимися работодателями по этим договорам, или 

составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров.  

1.2. Если иное не установлено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- справку 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, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию;  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=189366&dst=100244&field=134&date=23.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C41270BBDDA03B68DB2AC065A4B3DDC0&req=doc&base=RZR&n=149244&REFFIELD=134&REFDST=100478&REFDOC=370225&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D16610%3Bindex%3D1240&date=29.01.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C41270BBDDA03B68DB2AC065A4B3DDC0&req=doc&base=RZR&n=370225&dst=2360&fld=134&date=29.01.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C41270BBDDA03B68DB2AC065A4B3DDC0&req=doc&base=RZR&n=370225&dst=2360&fld=134&date=29.01.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C41270BBDDA03B68DB2AC065A4B3DDC0&req=doc&base=RZR&n=333621&dst=100012&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=102626&REFDOC=370225&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D100012%3Bindex%3D1244&date=29.01.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=344270&dst=100022&field=134&date=25.03.2022
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опасных психоактивных веществ, которая выдана 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, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации, 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.  

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 Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые 

поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а 

трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. 

Порядок формирования сведений о трудовой деятельности работника 

Работодателем определен в Приложении № 1 настоящих Правил. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=381579&dst=100021&field=134&date=25.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=381579&dst=100418&field=134&date=25.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=385617&dst=100073&field=134&date=23.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C41270BBDDA03B68DB2AC065A4B3DDC0&req=doc&base=RZR&n=370225&dst=2360&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100067&REFDOC=340241&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D19694%3Bdstident%3D2360%3Bindex%3D90&date=29.01.2021
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ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на 

компьютере и т.д. 

1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе.  

1.4. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора (часть 

вторая статьи 67 Трудового кодекса Российской Федерации), условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.  

1.5. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов.  

1.6. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года 

со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- 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 Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

1.7. Перевод работника на другую работу, перемещение оформляется 

приказом руководства Учреждения с письменного согласия работника и 

подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором 

описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься 

изменения в другие условия трудового договора. 

1.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две 

недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 

работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=417&field=134&date=23.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=417&field=134&date=23.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?rnd=E569FFE252B6817C86E6AB59832CDB82&req=doc&base=RZR&n=370225&REFFIELD=134&REFDST=100025&REFDOC=22739&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D53&date=28.01.2021
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трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности за 

период работы в Учреждении и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

1.10. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление трудовых 

отношений с работниками Учреждения, их увольнением, а также прочие 

обязанности по ведению кадрового учета, руководствуются положениями 

настоящего раздела Правил. 

 
2. Основные права, обязанности и ответственность работников 

  

2.1. Работник имеет право на:  

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором;  

- своевременную и в полном объеме выплату 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;  

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах;  

https://login.consultant.ru/link/?rnd=E569FFE252B6817C86E6AB59832CDB82&req=doc&base=RZR&n=370225&REFFIELD=134&REFDST=100037&REFDOC=22739&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D65&date=28.01.2021
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- 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 Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

2.2. Работник обязан:  

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором;  

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

- соблюдать трудовую дисциплину;  

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества).  

   2.3. Ответственность работника Учреждения. 

Работник Учреждения обязан возместить работодателю причиненный 

ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная 

выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым действительным 

ущербом понимается реальное уменьшение имущества работодателя или 

ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 

  

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

  

3.1. Работодатель имеет право:  

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами;  
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- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда;  

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами;  

- принимать локальные нормативные акты;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них;  

- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый 

на добровольной основе из числа работников данного работодателя, 

имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по 

совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых 

технологий, повышению производительности труда и квалификации 

работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным 

нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 

относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными 

законами отнесено к исключительной компетенции органов управления 

организации, а также вопросы представительства и защиты социально-

трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами отнесено к компетенции Совета трудового коллектива. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах 

рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об 

их реализации;  

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда;  

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование).  

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;  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=2607&field=134&date=23.03.2022
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- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами;  

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;  

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением;  

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;  

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права;  

- рассматривать представления Совета трудового коллектива о 

выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах;  

- 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 настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=355882&dst=100027&field=134&date=23.03.2022


10 

 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  

3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в 

развитии и укреплении деятельности Учреждения. 

3.4. Ответственность работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством 

Российской Федерации, возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день 

задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

  

4. Рабочее время и время отдыха 

 
 4.1. Для работников Учреждения устанавливается пятидневная рабочая 

неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и женщин, работающих в   

г. Великий Устюг и 36 часов для женщин, работающих в сельской местности, 

а также для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда; 

- выходные дни: 

* директор, заместители директора, заведующий отделом хранения фондов, 

заведующий сектором учета фондов, начальник службы по обеспечению 

сохранности объектов культурного наследия, специалисты отдела 

финансово-экономического отдела, ведущий художник, художники-

реставраторы, ведущий инженер, ведущий сотрудник службы безопасности, 

специалисты по обеспечению сохранности объектов культурного наследия, 

научные сотрудники отдела развития, графические дизайнеры отдела 

развития; научные сотрудники отдела хранения фондов, специалисты по 

учету музейных предметов I категории, водитель легкового автомобиля - 

суббота, воскресенье;  

* музейные смотрители, кассиры билетные, научные сотрудники, 

специалисты по просветительской работе, сотрудники службы безопасности, 

уборщики территории, заведующий билетными кассами - воскресенье, 

понедельник.  
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4.2. Продолжительность рабочего дня – 8 часов (начало – 9.00, 

окончание – 18.00). Обеденный перерыв - 1 час.  

Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время 

отлучиться с работы. 

4.3. 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. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом 

результатов специальной оценки условий труда.  

4.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за 

исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 

Трудового кодекса Российской Федерации. Правительство Российской 

Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, 

совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах 

втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса Российской 

Федерации, на другие дни в очередном календарном году в порядке, 

установленном частью пятой статьи 112 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=355882&dst=100172&field=134&date=25.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=92167&dst=100018&field=134&date=25.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=1802&field=134&date=25.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=102378&field=134&date=25.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=1802&field=134&date=25.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=1802&field=134&date=25.03.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=102378&field=134&date=25.03.2022


12 

 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является 

основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад 

(должностной оклад).  

4.5. Учет рабочего времени ведется специалистом по персоналу.  

4.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 

28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется 

работникам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами.  

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого составляет 7 календарных дней согласно перечню должностей, 

установленному в приложении № 2. 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются.  

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском.  

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.  

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.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.  

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее чем за две недели до его начала.  
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Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российский Федерации и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и 

родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя.  

  

4.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 

года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда.  

 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска.  

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. 

В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.  

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 

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

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.  

 4.9. 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. 

4.10. Работодатель обязан по письменному заявлению работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

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

календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по 

контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-
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исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

4.11. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих 

государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, 

имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.12. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, условий 

труда водителей автомобилей устанавливается в приложении № 3 настоящих 

Правил. 

 
5. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

  

5.1. При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель 

выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни на основании 

электронного листа нетрудоспособности (далее – ЭЛН). 

5.2. Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или 

фотографии талона с номером ЭДЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не 

служит доказательством уважительности причины отсутствия и основанием 

для назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности. 

5.3. Работодатель размещает в информационной системе Фонда 

социального страхования в течение трех рабочих дней после получения от 

фонда автоматического электронного сообщения о закрытии листка 

нетрудоспособности работника сведения для назначения и выплаты пособий 

по временной нетрудоспособности или по беременности и родам, 

подписанные с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

 

6. Отстранение от работы 

   

6.1. 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 
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другими 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;  

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях;  

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права работника (лицензии, права на управление 

транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального 

права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору 

и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на 

другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель 

обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 

других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими 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, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами.  

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации 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 медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой.  

 6.2. Время простоя (статья 72.2 Трудового кодекса Российской 

Федерации) по вине работодателя оплачивается в размере не менее двух 
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третей средней заработной платы работника, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, 

оплачивается в размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада 

(должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя.  

Время простоя по вине работника не оплачивается.  

О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими 

причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения 

работником его трудовой функции, работник обязан сообщить своему 

непосредственному руководителю, иному представителю работодателя.  

 

7. Гарантии работникам, направляемым на медицинский осмотр и (или) 

обязательное психиатрическое освидетельствование  

   

На время прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного 

психиатрического освидетельствования за работниками, обязанными в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

проходить такие осмотр и (или) освидетельствование, сохраняются место 

работы (должность) и средний заработок по месту работы.  

 

8. Использование телефонов в производственных целях 

  

8.1. Работникам Учреждения для использования в производственных 

целях могут выдаваться мобильные телефоны. 

8.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании 

телефонов в производственных целях работником оплачиваются 

работодателем. 

8.3. В случае утери мобильного телефона работник сам обеспечивает 

себя средством связи. 

8.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник 

должен: 

а) использовать электронную почту как основное средство общения. 

Телефон используется в случаях необходимости; 

б) заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для 

обсуждения. Длительность телефонного разговора не может превышать 30 

мин., если это не звонок-конференция; 

в) использовать SMS-сообщения; 

г) для разговоров внутри Российской Федерации использовать офисные 

телефоны; 

д) для зарубежных звонков пользоваться офисными телефонами. 

  

9. Использование транспорта для служебных поездок 

  

В случае необходимости в использовании автотранспорта для 

служебных целей следует сообщить начальнику административно-
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хозяйственного подразделения о необходимости машины с указанием цели 

поездки, маршрута и времени не позднее чем за 30 мин. до выезда. 

10. Поощрения за успехи в работе 

  

10.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

проявление инициативы и внедрения новых эффективных методов в работе, 

продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения работников Учреждения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- представление к награждению почетной грамотой и наградами в 

соответствии с действующим законодательством Вологодской области, 

Российской Федерации. 

10.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается 

работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании 

представления к поощрению непосредственного или вышестоящего 

руководителя. 

10.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или 

награждению непосредственного, или вышестоящего руководителя 

работника принять решение о поощрении или награждении любого 

работника. 

10.4. В личную карточку работника вносится соответствующая запись о 

поощрении или награждении. 

 
11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

  

11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания:  

1) замечание;  

2) выговор;  

3) увольнение по соответствующим основаниям.  

11.2. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового 

кодекса Российской Федерации, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации в случаях, когда 

виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.  

11.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
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рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт.  

Непредставление работником объяснения не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников.  

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.  

11.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 

11.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

11.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников.  

11.7. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного 

органа работников о нарушении руководителем Учреждения, руководителем 

структурного подразделения Учреждения, их заместителями трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его 

рассмотрения в представительный орган работников.  
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В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан 

применить к руководителю Учреждения, руководителю структурного 

подразделения Учреждения, их заместителям дисциплинарное взыскание 

вплоть до увольнения.  

 

12. Материальная ответственность сторон трудового договора 

 

12.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами.  

12.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон трудового договора. При этом 

договорная ответственность работодателя перед работником не может быть 

ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами.  

12.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождения стороны трудового договора от материальной 

ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами.  

12.4. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне трудового договора в 

результате ее виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами.  

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер 

причиненного ей ущерба.  

 

13. Гарантии работникам при прохождении диспансеризации 

 

13.1. 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.  

13.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в пункте 13.3 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.  

13.3. 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, 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=412859&dst=185&field=134&date=11.05.2022
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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.  

13.4. Работник освобождается от работы для прохождения 

диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день 

(дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем.  

13.5. Работники обязаны предоставлять работодателю справки 

медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.  

   

14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 
14.1. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, федеральными законами, настоящими 

Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые 

меры для их разрешения в первую очередь путем переговоров. 

14.2. Работник, первым пришедший утром в Учреждение, должен 

оповестить об этом охрану здания для снятия помещения с сигнализации. 

14.3. Работник, уходящий последним из Учреждения, должен оповестить 

об этом охрану здания для включения сигнализации. 

14.4. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 

работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

14.5. Работник, уходящий последним из Учреждения, проверяет все 

окна, двери и свет. 

14.6. Запрещается: 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники 

безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Учреждение или находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. 

14.7. Работники независимо от должностного положения обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и при отношениях с клиентами и посетителями. 

14.8. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых 

актов Российской Федерации. 

14.9. По инициативе работодателя или работников в настоящие 

Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 

трудовым законодательством Российской Федерации. 
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Приложение № 1 к 

Правилам внутреннего  

трудового распорядка 

 

Порядок формирования сведений 

 о трудовой деятельности работника работодателем 

 
1. 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. 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 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом информация. 

3. 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. 

4. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 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: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357866/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
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в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя ustyug.museum@mail.ru. При 

использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

о трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

6. 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. 

7. Лицо, ответственное за ведение сведений о трудовой деятельности, а 

также за направление сведений о трудовой деятельности в Пенсионный фонд 

Российской Федерации, назначается приказом руководителя Учреждения. 

8. В случае если в день прекращения трудового договора у работодателя 

отсутствует возможность выдать бывшему работнику сведения о трудовой 

деятельности в связи с его отсутствием либо в связи с его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить эти сведения на бумажном 

носителе по почте заказным письмом с уведомлением по адресу регистрации 

и/или иному адресу, занесенному в Личную карточку бывшего работника, 

оформленную в Учреждении. 
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Приложение № 2 к 

Правилам внутреннего  

                                                                             трудового распорядка 

 

Перечень должностей работников  

с ненормированным рабочим днем 

 
Заместитель директора по развитию музея 
Заместитель директора по фондам 
Заместитель директора по финансам 
Руководители структурных подразделений 
Научный сотрудник 
Специалист по учёту музейных предметов 1-й категории        
Ведущий художник 
Ведущий художник Детского музейного центра 
Художник-реставратор         
Специалист по просветительской работе                        
Организатор экскурсий 
Графический дизайнер 
Специалист по связям с общественностью 
Администратор баз данных 
Ведущий экономист 
Юрисконсульт 
Специалист по персоналу 
Специалист в сфере закупок 
Заведующий билетными кассами 
Кассир билетный 
Ведущий инженер 
Сотрудник службы безопасности 
Ведущий сотрудник службы безопасности 
Специалист по обеспечению сохранности объектов культурного 

наследия       
Водитель легкового автомобиля 
Музейный смотритель                                 
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Приложение № 3 к 

Правилам внутреннего  

трудового распорядка 

 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха,                          

условий труда водителя легкового автомобиля 

  

1. Настоящий документ устанавливает особенности режима рабочего 

времени и времени отдыха, условий труда водителя легкового автомобиля, 

управление которым входит в его трудовые обязанности (далее – водитель). 

2. Нормальная продолжительность рабочего времени водителя легкового 

автомобиля не может превышать 40 часов в неделю. 

В случаях, когда по условиям работы не может быть соблюдена 

установленная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего 

времени, водителю устанавливается суммированный учет рабочего времени с 

продолжительностью учетного периода один месяц. 

Продолжительность учетного периода может быть увеличена до трех 

месяцев по согласованию с представительным органом работников. 

Суммированный учет рабочего времени вводится работодателем с 

учетом мнения Совета трудового коллектива. 

3. При суммированном учете рабочего времени продолжительность 

ежедневной работы водителя не может превышать 10 часов. Увеличение 

этого времени, но не более чем на 2 часа, допускается при условии 

соблюдения требований, предусмотренных пунктами 7 - 9 настоящих 

Особенностей, в целях завершения перевозки и (или) следования к месту 

стоянки. 

4. С согласия водителя рабочий день может быть разделен на части. 

Разделение рабочего дня производится на основании локального 

нормативного акта работодателя, принятого с учетом мнения Совета 

трудового коллектива. 

Перерыв между частями рабочего дня устанавливается не позже, чем 

через пять часов после начала работы. 

При разделении рабочего дня на части суммарное время перерывов 

между частями рабочего дня не может превышать - 5 часов. 

Перерыв между частями рабочего дня предоставляется в местах, 

обеспечивающих возможность использования водителем времени отдыха по 

своему усмотрению. 

Время перерыва между частями рабочего дня в рабочее время не 

включается. 

5. В порядке, предусмотренном статьей 101 Трудового кодекса 

Российской Федерации для водителей легковых автомобилей может 

устанавливаться ненормированный рабочий день. 

6.  Рабочее время водителя включает: 

время управления автомобилем; 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=C41270BBDDA03B68DB2AC065A4B3DDC0&req=doc&base=RZR&n=370225&dst=100734&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100029&REFDOC=370425&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D16876%3Bdstident%3D100734%3Bindex%3D50&date=29.01.2021
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время специальных перерывов для отдыха от управления автомобилем 

(далее - специальный перерыв); 

время работы, не связанной с управлением автомобилем. 

7. Время управления автомобилем в течение периода времени, не 

превышающего 24 часов, после завершения ежедневного отдыха или 

еженедельного отдыха и началом следующего ежедневного отдыха или 

еженедельного отдыха (далее - ежедневный период), не должно превышать 9 

часов. Допускается увеличение этого времени до 10 часов, но не более двух 

раз в течение календарной недели. 

8. При достижении времени управления автомобилем, предусмотренного 

пунктом 7 настоящих Особенностей, водитель вправе увеличить это время, 

но не более чем на 2 часа, в целях завершения перевозки и (или) следования к 

месту стоянки. 

Работодателю запрещается устанавливать для водителя время 

управления, с учетом отступлений, изложенных в настоящем пункте 

настоящих Особенностей. 

9. Время управления автомобилем в течение одной календарной недели 

не должно превышать 56 часов, в течение любых двух последовательных 

календарных недель - 90 часов. 

10. Не позднее 4 часов 30 минут времени управления автомобилем, 

после окончания времени отдыха или специального перерыва, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 11 настоящих 

Особенностей, водитель обязан сделать специальный перерыв 

продолжительностью не менее 45 минут, если не наступает время отдыха или 

перерыва (пункт 13 настоящих Особенностей), продолжительность которых 

превышает продолжительность специального перерыва. 

Специальный перерыв может быть разделен на несколько частей, первая 

из которых должна составлять не менее 15 минут, а последняя - не менее 30 

минут. 

11. Превышение времени управления автомобилем, указанного в пункте 

10 настоящих Особенностей, допускается, но не более чем на 1 час, в целях 

следования автомобиля к месту ближайшей стоянки для отдыха или к 

конечному месту назначения. 

12. Рабочее время водителя, не связанное с управлением автомобилем, 

включает в себя: 

а) подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед 

выездом на линию и после возвращения с линии; 

б) время проведения предсменных, предрейсовых и послесменных, 

послерейсовых медицинских осмотров водителя, а также время следования 

от рабочего места до места проведения медицинского осмотра и обратно; 

в) время стоянки в ожидании погрузочно-разгрузочных работ, в 

ожидании посадки и высадки пассажиров, при оказании технической 

помощи; 

г) время простоев не по вине водителя; 

время проведения работ по устранению возникших неисправностей 

автомобиля, выполняемых водителем самостоятельно; 
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д) иное время, предусмотренное законодательством Российской 

Федерации, трудовым договором, заключенным с водителем, и (или) 

коллективным договором или локальным нормативным актом работодателя, 

принятым с учетом мнения Совета трудового коллектива. 

Состав и продолжительность времени, указанного в подпунктах "а" и "б" 

настоящего пункта, устанавливается работодателем с учетом мнения Совета 

трудового коллектива. 

13. Время отдыха и перерывов (за исключением специальных 

перерывов) водителей включает: 

перерыв для отдыха и питания, предоставляемые в течение рабочего дня; 

ежедневный непрерывный отдых (далее - ежедневный отдых); 

еженедельный отдых. 

Время отдыха и перерывов водителя также может включать время 

перерыва между частями рабочего дня, требования к которому установлены в 

соответствии с пунктом 4 настоящих Особенностей. 

14. Время перерыва для отдыха и питания должно быть 

продолжительностью не более одного часа, и предоставляться водителю, как 

правило, в середине рабочего дня. 

При установленной графиком сменности продолжительности 

ежедневной работ более 8 часов водителю могут предоставляться два 

перерыва для отдыха и питания общей продолжительностью не более 2 часов 

и не менее 30 минут. 

15. Продолжительность ежедневного отдыха вместе со временем 

перерыва для отдыха и питания в течение ежедневного периода должна быть 

не менее двойной продолжительности времени работы в предшествующий 

отдыху рабочий день. 

При суммированном учете рабочего времени продолжительность 

ежедневного отдыха должна быть не менее 11 часов, которые должны быть 

использованы до завершения ежедневного периода. 

Допускается: 

сокращение этого времени до не менее 9 часов, но не более трех раз в 

течение периода между завершением одного еженедельного отдыха и 

началом следующего; 

разделение ежедневного отдыха на две и более части, первая из которых 

имеет продолжительность не менее 3 часов, а последняя не менее 9 часов. 

16. Еженедельный отдых должен составлять не менее 45 часов. Этот 

отдых должен начинаться не позднее шестого ежедневного периода, 

наступающего с момента завершения предыдущего еженедельного отдыха. 

Допускается сокращение еженедельного отдыха до значения не менее 24 

часов, не более одного раза в течение любых двух последовательных 

календарных недель. Разница времени, на которое сокращен еженедельный 

отдых, в полном объеме должна быть использована водителем на отдых от 

управления автомобилем в течение трех подряд календарных недель после 

окончания календарной недели, в которой еженедельный отдых был 

сокращен. Этот период отдыха должен быть присоединен к ежедневному 
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отдыху, продолжительностью не менее 9 часов, или очередному 

еженедельному отдыху. 


