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Правила 
Внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного учреждения 

«Нерюнгринская городская библиотека» 
 

1. Общие положения 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка –локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с трудовым кодексом и иными федеральными 
законами, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые 
к работникам меты поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 
трудовых отношений с работниками учреждения. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом 
мнения профсоюзного комитета в порядке, установленном статьей 372 Трудового 
кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов. 

1.3. Настоящие правила обязательны для выполнения всеми работниками. 
1.4.При приеме на работу, в соответствии с частью 3 ст.68 Трудового кодекса РФ, 

Работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами каждого работника до 
подписания трудового договора. 

2. Трудовой договор. Заключение трудового договора. Изменение трудового договора. 
Прекращение трудового договора. 
2.1.Трудовой договор: 

2.1.1. Прием на работу в учреждение производится  на основании трудового договора, 
заключенного в письменной форме. 

          2.1.2.Перед заключением трудового договора кандидат на работу представляет: 
          - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в электронном виде, за  
           исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает  
          на работу на условиях совместительства; 
          - документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального  
          Персонифицированного учета, в том числе в формате электронного документа, либо   
          Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением  
          случаев, когда трудовой договор заключен впервые. 
           2.1.3.Трудовой договор это соглашение между работодателем и работником, в соответствии  
          с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной  
          трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым  
          законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы   
          трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными   
           актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику  
           заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением  
           трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующего   
          у данного работодателя. 
          2.1.4.Сторонами трудового договора являются работодатель и работник 
          2.1.5.Содержание трудового договора: 
          В трудовом договоре указываются: 
           - фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших   
           трудовой договор; 
           - сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 



           - идентификационный номер налогоплательщика (работодателя); 
           - сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и  
            основание в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 
           - место и дата заключения трудового договора. 
           2.1.6. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 
           - место работы; 
           - трудовая функция ( работа по должности в соответствии со штатным расписанием,   
             профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой  
             работнику работы); 
            - дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, также срок  
            его действия и обстоятельства ( причины), послужившие основанием для заключения 
срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 
законом; 
- условия оплаты труда ( в том числе размер оклада (должностного оклада) работника, доплаты, 
надбавки и поощрительные варианты); 
- режим рабочего времени и времени отдыха ( если для данного работника он отличается от общих 
правил, действующих у данного работодателя); 
- компенсация за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если 
работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий 
труда на рабочем месте; 
-условия, определяющие в необходимых случаях характер работы ( подвижный, разъездной, в пути, 
другой характер работы); 
- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ и иными федеральным законами; 
- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
2.1.7. Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и 
(или) условия из числа предусмотренных Трудовым кодексом РФ, то это не является основанием 
для признания трудового договора незаключенным или его расторжение. Трудовой договор должен 
быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения 
вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются 
приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в 
письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора. 
2.1.8. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие 
положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности: 
- об уточнении места работы  с указанием структурного подразделения); 
- об испытании; 
-о неразглашении охраняемой законом тайны (служебной, коммерческой); 
-об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, 
если обучение проводилось за счет средств работодателя; 
2.1.9. По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности 
работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными  
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а 
также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного 
договора. Не включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и ( или) обязанностей 
работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или 
исполнения этих обязанностей. 
2.1.10. Срок трудового договора: 
Трудовые договоры могут заключаться: 
- на неопределенный срок; 
- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор) , если иной срок 
не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 



Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным  
на неопределенный срок. 
В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в  
связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока  
действия  трудового договора, условия о срочном характере трудового договора утрачивает силу и 
трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 
Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому  
оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.  
Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав  
и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми заключается трудовой договор на  
неопределенный срок. 
Срочный трудовой договор заключается: 
- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с  
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы  
трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором сохраняется место работы; 
- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 
- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производится 
только в течение определенного периода (сезона); 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 
По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 
- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- с руководителем, заместителями руководителя и главным бухгалтером учреждения; 
- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 
-с лицами, поступающими на работу по совместительству; 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 
2.1.11. В соответствии с ст. 60 Трудового кодекса РФ запрещается требовать от работника  
выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев,  
предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 
2.1.12. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в  свободное от основной 

работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя  
(внутреннее совместительство) и 9или0 у другого работодателя (внешнее 
совместительство). Особенности  регулирования труда лиц, работающих по 
совместительству, определяется главой 44 Трудового кодекса РФ. 

С письменного согласия  работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной 
продолжительности рабочего дня ( смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 
дополнительную оплату в соответствии с положениями, закрепленными ст. 151 Трудового 
кодекса РФ. 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 
осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 
дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 
расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 
временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 
договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 
такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и 
объем устанавливаются с письменного согласия работников.   

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель- 
досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в 
письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 



2.1.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если 
иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 
работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

2.1.14. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к 
работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в трудовом договоре, то 
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой 
договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает 
работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию 
при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня 
его аннулирования. 

2.1.15. Возраст, с которого допускается заключение трудового договора определяется ст. 63 
Трудового кодекса РФ. 

2.1.16. Гарантии при заключении трудового договора определяются ст. 64 Трудового кодекса РФ 
 
2.2. Заключение трудового договора.    
 
2.2.1. При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, предъявляет 

работодателю: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку в бумажном или электронном варианте, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- 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- при поступлении на 
работу, связанную с  деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 
Кодексом иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. Запрещается 
требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента российской 
Федерации и постановлениями Правительства российской Федерации.  

2.2.2. 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 подтверждается подписью работника на экземпляре трудового 
договора, хранящимся у работодателя. 

2.2.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключения 
трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 
дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать 
ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 



2.2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу 
без испытания. В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. Испытание 
при приеме на работу не устанавливается в соответствии с положениями ч.4 ст. 70 
Трудового кодекса РФ: 

             - для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
             - лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
             -лиц, окончивших и имеющих государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих 
на работу по полученной специальности в течении одного года со дня окончания 
образовательного учреждения; 

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

             -лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения и его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций – 
шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 
работе. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 
истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его в 
письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 
основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 
работодателя работник имеет право обжаловать в суде. При неудовлетворительном 
результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения 
соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. Если срок 
испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание 
и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 
Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

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

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об 
изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 
письменной форме. 

2.3.2. 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, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей 
статьи 72.2. Трудового кодекса РФ. По письменной просьбе работника или с его 
письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к 
другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 
прекращается ( пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ.). Не требует 
согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в 
другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему 
работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 



определенных сторонами условий трудового договора. Запрещается переводить и 
перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.3.3.По соглашению сторон, заключаемому 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 в соответствии с законом 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. 

2.3.4. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 
работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 
противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

2.3.5. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда ( изменения в технике и технологии производства, 
структурная реорганизация производства и другие причины), определенные сторонами 
условия трудового договора не могут быть сохранены, допускаются их изменение по 
инициативе работодателя, за исключением трудовой функции работника. 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, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 
обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу ( 
как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 
может выполнить с  учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у 
него в данной местности. При отсутствии указанной работы или отказе работника от 
предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части 
первой статьи 77 Трудового кодекса РФ. В случае, когда причина, указанные в части 
первой ст. 74 Трудового кодекса РФ, могут повлечь за собой массовое увольнение 
работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном ст.372 
Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов, вводить режим 
неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести 
месяцев. Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего 
дня ( смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в 
соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ. При этом 
работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. Отмена режима 
неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее срока, на который 
они были установлены, производится работодателем с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации. Изменения определенных сторонами условий 
трудового договора, вводимые в соответствии с настоящей статьей, не должны ухудшать 
положение работника по сравнению с установленным коллективным договором, 
соглашениями. 

2.3.6. При смене собственника имущества учреждения новый собственник не позднее трех месяцев 
со дня возникновения у него права собственности имеет право расторгнуть трудовой 
договор с руководителем учреждения, его заместителей и главным бухгалтером. Смена 
собственника имущества учреждения не является основанием для расторжения трудовых 
договоров с другими работниками  учреждения. 



В случае отказа работника от продолжения работы в  связи со сменой собственника имущества 
учреждения трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 77 
Трудового кодекса РФ. 

При смене собственника имущества учреждения сокращение численности или штата работников 
допускается только после государственной регистрации перехода права собственности. 

Изменения подведомственности (подчиненности) учреждения или его реорганизация (слияние, 
присоединение, разделение, выделение, преобразование) не может являться основанием для 
расторжения трудовых договоров с работниками учреждения. 

При отказе работника от продолжения работы в случаях, предусмотренных частью пятой ст 75, 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 6 ст.77 Трудового кодекса РФ. 

 
2.4. Прекращение трудового договора 
 
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным ст. 77 Трудового кодекса РФ. 
2.4.2. Трудовой договор  может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 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. 

2.4.4. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 
по завершении этой работы. 

2.4.5. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.4.6. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 
периода ( сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.4.7. По договоренности между работодателем и Работником трудовой договор может быть  
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.4.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 
кодексом РФ или иным федеральным законом, Течение указанного срока начинается на 
следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.4.9.  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.  

2.4.10. 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 Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 
трудового договора. 

2.4.11. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 
другие документы, связанные с работой, по письменном заявлению работника и произвести 
с ним окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об увольнении 
трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 
трудового договора продолжается. 

 



2.4.12. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя  производится только в 
случаях установленных ст. 81 Трудового кодекса РФ. 

2.4.13. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 
ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 
предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 
отпуске. 

2.4.14. При принятии решения о сокращения численности или штата работников учреждения и 
возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с пунктом 2 
части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ работодатель обязан в письменной форме 
сообщить об этом выборному органу первичной профсоюзной организации не позднее, чем 
за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае. Если 
решение о сокращении численности или тата работников может привести к массовому 
увольнению работников – не позднее чем за три месяца до начала проведения 
соответствующих мероприятий. 

2.4.15. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям предусмотренным 
пунктами 2,3 или 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, производится с учетом 
мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 
соответствии со ст. 373 Трудового кодекса РФ. 

2.4.16 При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения 
работников в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ , в 
состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель 
выборного органа профсоюзной организации. 

2.4.17. Прекращение трудового  договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон 
осуществляется работодателем в соответствии с положениями ст.83 Трудового кодекса РФ 

2.4.18.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 
работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 
заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 
договора невозможно донести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись,  на приказе производится соответствующая запись. 

2.4.19. 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 Трудовым кодексом или иным федеральным законом, сохранилось место 
работы (должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 
Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.4.20.  Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 
должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 
или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 
пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.4.21. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работника 
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. Со дня направления указанного уведомления 
работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 
Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в 
случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» 
пункта 6 части первой ст. 81 или пунктом 4 части первой ст. 83 Трудового кодекса РФ, и 
при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 
окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. 



2.4.22. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 
увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника. 

2.4.23. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в 
случае его болезни или инвалидности, обстоятельств препятствующих выполнению работы 
по договору и другим уважительным причинам. 

 
3. Основные права и обязанности работника.  

 
3.1.Работник имеет право на: 

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

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным  коллективным договором; 
-своевременную и в полном объеме выплату 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, 
представлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте; 

- профессиональную подготовку,  переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение,  включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 
защиты своих трудовых прав, свод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
3.2. 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 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); 

- содержать свое рабочее место, оборудование и передавать их сменяющему работнику в порядке, 
чистоте и  справном состоянии: 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 
- вести себя достойно, не допускать поступков или действий, которые могут нанести ущерб 

авторитету работника культуры и в целом МБУ НГБ; 
- своим поведением способствовать формированию здоровой, товарищеской обстановки в 

коллективе; 



- соблюдать конфиденциальность сведений о работе МБУ НГБ. 
 

4. Основные права и обязанности Работодателя: 
 
 
4.1.Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
-вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
-требовать от работников исполнения или 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; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 
вступать в них. 
4.2. Работодатель обязан: 
-обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 
заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 
-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 
надзору в установленной сфере деятельности уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права;  
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 
выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 
представителям; 

-создавать условия, обеспечивающее участие работников в управлении организации в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 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 или трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях установленных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- предоставлять работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации 
способом, указанным в заявлении работника: 



 На бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
 В формате электронного документа, подписанной квалифицированной электронной 

подписью, на электронный адрес работника. 
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, локальными нормативными актами и трудовым договором. 

 
5.Рабочее время и время отдыха 
5.1. Рабочее время: 
5.1.1. Рабочее время –время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего 

трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.1.2. В МБУ НГБ устанавливается  время начала и окончания работы, а также перерыва для отдыха 
и питания в соответствии с «Режимом работы МБУ НГБ» (Приложение № 1) 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Для 
работников женщин устанавливается 36-часовая рабочая неделя. 

Порядок исчисления нормы времени на определенные календарные периоды (месяц, квартал, год) в 
зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю 
определяется федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
труда. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.1.3. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 
          - для женщин – 7,2 часа 
          - мужчин – 8 часов. 
5.1.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 
5.1.5. В связи с длительностью производственного процесса превышающего допустимую 

продолжительность ежедневной работы в целях создания наиболее удобного для 
посещения горожанами режима работы учреждения, устанавливаются графики сменности, 
предусматривающие работу работников в две смены. При сменной работе каждая группа 
работников производит работу в течение установленной продолжительности рабочего 
времени в соответствии с графиком сменности. Работники чередуются по сменам 
равномерно. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 
профсоюзного комитета в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для 
принятия локальных нормативных актов. Графики сменности доводятся до сведения 
работников не позднее. Чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух 
смен подряд запрещается. Для работников, работающих по графику устанавливается 
суммированный учет рабочего времени.  

5.1.6. В соответствии со ст. 101 ТК РФ, для отдельных категорий работников устанавливается 
ненормированный рабочий день. 

5.1.7. Руководствуясь ст. 105 ТК РФ на работах, где в следствии особого характера работ рабочий 
день может быть разделен на части, с учетом того, чтобы общая продолжительность 
рабочего времени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы, 
устанавливается разрывной характер работ  в соответствии с утвержденным Перечнем 
работ и профессий. 

5.1.8. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать 
или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей, не связанных с 
производственной деятельностью, созывать собрания, заседания, совещания по 
общественным и  другим вопросам без разрешения директора. 

5.1.9. работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
- появившегося в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 



-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 
- 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; 

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

- появившегося на работе с температурой и признаками простуды; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 
Работодатель отстранения 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  Трудовым кодексом 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 простой. 

5.2. Время отдыха. 
 
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); 
- еженедельный (междусменный) отдых; 
-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
-нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
5.2.1. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью один час, который в рабочее время не включается. 
Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются Режимом 

работы МБУ НБ  
5.2.4. Нерабочие праздничные дни предоставляются работникам в соответствии ст. 112 Трудового 

кодекса РФ. 
5.2.5. Работа в выходные  и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ч.3 ст. 113 Трудового кодекса РФ. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. 
5.2.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 
 
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 

календарных дней. 
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районе Крайнего севера 

предоставляется работникам продолжительностью 24 календарных дня и в соответствии с 
нормами, установленными ст.322 Трудового кодекса РФ. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам с 
ненормированным рабочим днем в соответствии с Перечнем должностей сотрудников МБУ 
НГБ. 

Другие дополнительные оплачиваемые краткосрочные отпуска предоставляются работодателем на 
основании ч.2 ст.116 Трудового кодекса РФ  в порядке, предусмотренном пунктом 5.11 
Коллективного договора между Работодателем и Работником МБУ НГБ, принятом 6 
сентября 2011 г. 



Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на использование отпуска за 
первый год 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 предоставляется в соответствии 
положения ст. 122 Трудового кодекса РФ. Отпуск за второй и последующие годы работы 
может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 
предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной работодателем. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 
графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для 
принятия локальных нормативных актов. 

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. 

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска производится в соответствии 
положениям ст.124 Трудового кодекса РФ. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. 
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. 
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть замена денежной компенсацией, если имеются 
финансовые возможности. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 
перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 
компенсацией могут быть замены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, 
превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 
ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 
отпуска. 

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

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

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

5.2.7. 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 работниками и 
работодателем. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости ( по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников- до 

пяти календарных дней; 



- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами либо 
коллективным договором. 

6. Поощрения за успехи в работе.  
6.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение конкретных 

результатов в работе, повышении производительности труда, новаторство и другие 
достижения в работе, способствующие эффективному выполнению основной деятельности 
библиотеки, работники поощряются: 

- объявлением благодарности; 
-премированием в соответствии с «Положением о премировании работников МБУ НГБ»; 
-награждением почетной грамотой; 
-предоставлением к званию лучший по профессии; 
- предоставлением к званию «Отличник культуры Республики Саха (Якутия); 
6.2. Поощрения оформляются приказом по МБУ НГБ, объявляют работнику и коллективу, при 

необходимости заносятся в трудовую книжку. 
7. Дисциплина труда и ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
7.1. за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
-выговор; 
-увольнение по соответствующим основаниям. 
К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным 

пунктами 5,6,9,10,11 части первой статьи 81, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 
81 Трудового кодекса РФ 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. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 
законами, уставами и положениями о дисциплине. При наложении дисциплинарного 
взыскания должны учитывать тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при 
которых он был совершен. 

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

7.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 
времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности, аудиторской проверки, инвентаризации фонда – позднее двух лет со дня его 
совершения. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено одно 
дисциплинарное взыскание, что не препятствует привлечению работника к материальной 
ответственности за ущерб, причиненный Работодателю (стю238 ТК РФ) 

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

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекцией 
труда и т.д. 

7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работы по собственной инициативе, 



просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
представительного органа работников. 

7.6. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 
настоящих Правилах и других локальных нормативных актах МБУ НГБ к работнику не 
применяются. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                         Приложение № 1 к ПВТР МБУ НГБ 
 
Согласовано:                                                                                               Утверждаю: 
Председатель профкома                                                                     Директор МБУ НГБ 
__________И.Н.Левченко                                                               _________Л.Н.Радионова 
«____»_____________2021г.                                                          «____»___________2021 г. 
 
 

РЕЖИМ 
Работы Муниципального бюджетного учреждения 

«Нерюнгринская городская библиотека» 
 

 
 

Структурные 
подразделения 

Часы работы Выходные дни 
Зимний график 
(сентябрь-май) 

Летний график 
(июнь-август) 

Зимний график 
(сентябрь-май) 

Летний график 
(июнь-август) 

Администрация 
(включая: директор 
спец. по АХЧ) 

 
9.00-17.12 

перерыв 13.00-
14.00 

 
9.00-17.12 

перерыв 13.00-
14.00 

 
Суббота 

Воскресенье 

 
Суббота 

Воскресенье 

Методический 
отдел 

 
9.00-17.12 

перерыв 13.00-
14.00 

 
9.00-17.12 

перерыв 13.00-
14.00 

 
Суббота 

Воскресенье 

 
Суббота 

Воскресенье 

Отдел 
комплектования и 
обработки 

 
9.00-17.12 

перерыв 13.00-
14.00 

 
9.00-17.12 

перерыв 13.00-
14.00 

 
Суббота 

Воскресенье 

 
Суббота 

Воскресенье 

Обслуживание 
взрослых (включая: 
абонемент, 
читальный зал)  
 
 
отдел 
краеведческой 
литературы, центр 
правовой и деловой 
информации) 

Работа с 
читателями: 
11.00-19.12 

перерыв с 14.00-
15.00 

 
1 смена: 

11.00-14.36 
2 смена 

15.30-19.12 
(перерыв 14.30-

15.30) 

Работа с 
читателями: 
11.00-19.12 

перерыв с 14.00-
15.00 

 
1 смена: 

11.00-14.36 
2 смена 

15.30-19.12 
(перерыв 14.30-

15.30) 

 
 

Суббота 
Понедельник 

 
 

Суббота 
Воскресенье 

Детская 
библиотека 

Работа с 
читателями: 
10.00-18.12 

перерыв с 14.00-
15.00 

 

Работа с 
читателями: 
10.00-18.12 

перерыв с 14.00-
15.00 

 
 

Суббота 
Понедельник 

 
 

Суббота 
Воскресенье 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение № 3 к ПВТР МБУ НГБ 
 
Согласовано:                                                                                               Утверждаю: 
Председатель профкома                                                                     Директор МБУ НГБ 
__________И.Н.Левченко                                                               _________Л.Н.Радионова 
«____»_____________2021г.                                                          «____»___________2021 г. 
 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
должностей сотрудников МБУ НГБ с ненормированным рабочим днем, имеющих право на 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
 
 

 
 

№ 
п/п 

Наименование должностей Количество календарных 
дней дополнительного 

оплачиваемого отпуска 
1. Директор  5 
2. Главный библиотекарь 3 
3. Ведущий библиотекарь 3 
4. Библиограф 3 
5. Специалист по АХЧ 3 

 
 
 
ОЗНАКОМЛЕНЫ: 
                                          _______________________           _________________________________ 
                                           _______________________          _________________________________ 
                                           _______________________          _________________________________ 
                                           _______________________          _________________________________ 
                                           ______________________           __________________________________ 
                                           _______________________          _________________________________ 
                                          _______________________           _________________________________ 

                                       _______________________              _________________________________ 
                                        _______________________           _________________________________ 
                                        _______________________           _________________________________ 
                                       ________________________          _________________________________ 
                                       ________________________          _________________________________ 
                                       ________________________          __________________________________ 
                                      _________________________        __________________________________ 
                                      _________________________        __________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ознакомлены: 
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                                           _______________________           _________________________________ 
                                           _______________________          _________________________________ 
                                           _______________________          _________________________________ 
                                           _______________________          _________________________________ 
                                           ______________________           __________________________________ 
                                           _______________________          _________________________________ 
                                          _______________________           _________________________________ 

 


