


документ об образовании и квалификации (при наличии) 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 РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе; 

медицинскую книжку (при наличии). 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых 

не предусмотрено законодательством. 

2.3. Прием на работу оформляется трудовым договором, который заключается в 

письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. 

В трудовом договоре указывается: 

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, существенные 

условия трудового договора место работы (с указанием структурного подразделения); 

дата начала работы; 

наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в 

соответствии со штатным расписанием Учреждения; 

права и обязанности работника; 

права и обязанности работодателя; 

характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в 

тяжелых, вредных условиях; 

режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от 

общих правил, установленных в Учреждении); 

условия оплаты труда (в том числе размер должностного оклада работника, 

доплаты, надбавки, и поощрительные выплаты); 

виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой 

деятельностью. 

2.4. Работодатель вправе для проверки соответствия работника поручаемой работе 

установить испытание на срок до 3 месяцев (для всех работников) или до 6 месяцев (для 

заместителя руководителя, главного бухгалтера и их заместителей, руководителей 

структурных подразделений Учреждения). Продолжительность испытательного срока 

зависит от должности (профессии), на которую принимается работник. 

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, либо срока, установленного трудовым договором. Работник обязан 

приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 

договором. 

На основании заключенного трудового договора издается приказ работодателя, 

который объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания 

трудового договора. По требованию работодатель выдает ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа.  
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2.6. В Учреждении принято: 

заключение трудовых договоров на неопределенный срок (бессрочных трудовых 

договоров); 

заключение с отдельными категориями Работников трудовых договоров на 

определенный срок (срочных трудовых договоров); 

заключение договоров гражданско-правового характера. 

2.7. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу, работодатель: 

знакомит работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъясняет 

его права и обязанности; 

знакомит его с Правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным 

договором, действующим в Учреждении; 

инструктирует по вопросам техники безопасности, производственной санитарии, 

гигиены труда, противопожарным правилам. 

2.8. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

порядке, установленном действующим законодательством. На работников - 

совместителей трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Бланки трудовых 

книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. С записями, 

вносимыми на основании приказа в трудовую книжку, знакомят ее владельца. 

2.9. На всех работников учреждения ведется личное дело в соответствии с 

Положением о ведении личных дел работников Учреждения. Личное дело работника 

хранится в учреждении 75 лет.  

2.10. .Выплата заработанной платы осуществляется два раза в месяц, 7 и 22 числа.  

При выплате заработанной платы работодатель в письменной форме извещает каждого 

работника о составных частях заработанной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

2.11. Перевод и перемещение работника производится по следующим правилам: 

под переводом в настоящих Правилах понимается изменение трудовой функции или 

связанное с изменением организационных или технологических условий труда изменение 

существенных условий трудового договора. 

Перевод на другую постоянную работу возможен по инициативе работника, по 

инициативе работодателя; по рекомендации учреждения здравоохранения. 

Перевод по инициативе работника (на вакантную должность, вакантное место) 

возможен по письменному заявлению работника и при условии наличия вакантной 

должности (места). 

2.12. Перевод по инициативе работодателя по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда (перевод, представляющий собой 

изменение существенных условий трудового договора без изменения трудовой функции 

работника), производится по следующим правилам: 

работодатель за 2 месяца до перевода в письменной форме уведомляет работника о 

переводе; 

при согласии работника (в письменной форме) перевод оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя; 

при отказе работника на продолжение работы в новых условиях работодатель в 

письменной форме предлагает ему иную имеющуюся в организации работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья; 

при отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 

Трудового кодекса РФ. 



2.13. Перемещение работника на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение работодателя, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и 

изменения существенных условий трудового договора, не является переводом и не 

требует согласия работника. 

2.14. Временный перевод работника (на срок до 1 месяца) на не обусловленную 

трудовым договором работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе 

производится по следующим правилам: 

целью временного перевода является замещение отсутствующего работника; 

предотвращение катастрофы, производственной аварии или устранение последствий 

катастрофы, аварии или стихийного бедствия; предотвращение несчастных случаев, 

простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), уничтожения или 

порчи имущества; 

письменное согласие Работника на временный перевод необходимо только при 

переводе на работу, требующую более низкой квалификации. 

2.15. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели. 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 письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может 

быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.16. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по пункту 2, 

подпункту б пункта 3 и пункту 5 статьи 81 Трудового Кодекса РФ производится с учетом 

мотивированного мнения выборного профсоюзного органа учреждения в соответствии со 

статьей 373 Трудового Кодекса РФ. Прекращение трудового договора оформляется 

приказом работодателя. 

2.17. Записи о причинах увольнения производятся в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую 

статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. При получении 

трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке 

формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

3.1. Работник имеет право на: 

обеспечение условий работы, соответствующих государственным стандартам 

организации и безопасности труда; 

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 категорий Работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

участие в управлении организацией; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

защиту своих персональных данных; 



возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым и гражданским 

законодательством; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

заключение трудовых договоров с другими работодателями для работы на 

условиях внешнего совместительства при соблюдении условий, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами; 

рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;  

получение достоверной информации от Работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на 

рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите 

от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;  

отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и 

здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;  

запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте 

органами государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде 

и охране труда, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий 

труда, а также органами профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о 

труде и охране труда;  

обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 

самоуправления, к Работодателю, в объединения работодателей, а также в 

профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные Работниками 

представительные органы по вопросам охраны труда; 

личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, 

связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в 

расследовании происшедшего несчастного случая на производстве или 

профессионального заболевания; 

внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими 

рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во 

время прохождения указанного медицинского осмотра (обследования); 

иные действия и блага, предусмотренные трудовым законодательством. 

3.2. Работник обязан: 

приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором; 

осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым договором, 

должностными инструкциями, производственными (по профессии) инструкциями; 

добросовестно и творчески подходить к исполнению своих обязанностей, 

проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно 

совершенствовать свою профессиональную квалификацию; 

выполнять установленные нормы труда, улучшать качество работы и выпускаемой 

продукции, не допускать упущений и брака в работе, соблюдать технологическую 

дисциплину; 

своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и поручения Руководства, 

не противоречащие трудовому законодательству; 

соблюдать установленный трудовой распорядок, производственную дисциплину и 

дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего дня, эффективно использовать рабочее время; 

обеспечивать высокую культуру своей трудовой деятельности, воздерживаться от 

действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности; 



постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый 

для исполнения должностных и трудовых обязанностей; 

не разглашать коммерческую и иную информацию, носящую конфиденциальный 

характер и ставшую известной в процессе выполнения своих трудовых функций; 

содержать рабочее место, оборудование и инструменты в чистоте и исправном 

состоянии, а также соблюдать чистоту в подразделении и на территории организации; 

бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 

или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и немедленно 

сообщать о случившемся Руководству; 

соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;  

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране 

труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе 

о проявлении признаков острого профессионального заболевания; 

проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования); 

возместить затраты, понесенные Работодателем при направлении его на обучение 

за счет средств Работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения 

срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за 

счет средств Работодателя; 

3.3. За полученные от Работодателя материальные и технические средства, 

необходимые для выполнения трудовых функций и обязанностей, Работники несут 

материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством и 

принимают все необходимые меры по их сохранности и бережному обращению с ним. 

3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, 

определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий 

рабочих, квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

других служащих, а также техническими правилами, должностными инструкциями и 

положениями, утвержденными в установленном порядке в Учреждении. 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ (РАБОТОДАТЕЛЯ). 

4.1.Работодатель обязан (ст.22 и ст.212 Трудового Кодекса РФ): 

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

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 Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка учреждения, трудовыми договорами; 



вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

учреждением 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 ими трудовых 

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

установлены Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 

договорами. 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 

5.1. Рабочее время для работников определяется настоящими Правилами, режимом 

работы, графиком сменности, утвержденных директором. 

5.2. Организация работает в режиме 5 - дневной рабочей недели. 

Устанавливается следующее время начала и окончания работы Учреждения: начало 

работы — в 8 ч. 00 мин., окончание работы в 19 ч.00 мин. 

Обеденный перерыв сотрудников составляет 30 мин. в соответствии с графиком 

работы специалистов. 

Выходные дни суббота, воскресенье. Сторожам выходные дни предоставляются по 

скользящему графику, в соответствии с установленным режимом рабочего времени и 

графиком работы.  

Работодатель ведет табельный учет рабочего времени.  

Руководство организует учет явки на работу и ухода с места работы. 

5.3. При сменной работе каждая группа работников производит работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников. Графики сменности доводятся до сведения 

работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 

Работники чередуются по сменам равномерно. Назначение работника на работу в 

течение двух смен подряд запрещается.  

5.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации (Приказ 

Минобрнауки России от 22.12.2014г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 



оговариваемой в трудовом договоре») для работников учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени: 

1) для педагогических работников: педагог-психолог, социальный педагог, 

методист – не более 36 часов в неделю за одну ставку заработной платы (должностного 

оклада); норма часов работы за ставку заработной платы учителя-логопеда, учителя-

дефектолога - 20 часов в неделю;  

2) для медицинских работников – не более 39 часов в неделю; 

3) для работников из числа административного-хозяйственного, учебно-

вспомогательного (кроме медицинских работников) и обслуживающего персонала 

учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов 

в неделю. 

4) Согласно ст.101 ТК РФ отдельные работники могут работать в режиме 

ненормированного рабочего дня, когда они по распоряжению руководителя при 

необходимости эпизодически могут привлекаться к выполнению своих трудовых 

обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. В перечень 

работников с ненормированным рабочим днем входят: директор, заместитель директора, 

руководители структурного подразделения, водитель. 

5) В Учреждении неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

устанавливаются в следующих случаях: 

по соглашению между работником и работодателем; 

по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, 

законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 

6) Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников Учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается 

только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного согласия по 

письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере 

в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть 

предоставлен другой день отдыха.  

В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном 

размере, а день отдыха оплате не подлежит.  

5.5. Право на работу по неполному рабочему дню, предоставляется по их 

заявлению работникам, повредившим здоровье в период работы в Учреждении вследствие 

несчастного случая. 

5.6. По просьбе работников работодатель может установить режим гибкого 

рабочего времени. 

5.7. Изменение условий труда по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

временного перевода на другую работ в связи с производственной необходимостью 

(ст.74ТК РФ); 

восстановления на работе работника; 

возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.8. Работникам запрещается изменять по своему усмотрению режим работы; 

отвлекать других работников от их непосредственной работы. 

5.9. Перечень категорий работников, для которых вводится суммированный (с 

удлиненными перерывами) учет рабочего времени (ст.104 ТК РФ) с тем, чтобы 

продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц) не превышала 

нормального числа рабочих часов: сторож. 



5.10. Перечень работ, где по условиям производства, обусловленных технологией и 

организацией производства и труда, предоставление перерыва для отдыха и питания 

невозможно, предусматривается предоставление специальных перерывов в течение 

рабочего времени: сторожам, администратору, гардеробщику. Время перерывов - 25 

минут.  

5.11. Перечень работ, где предусматривается предоставление работникам в течение 

рабочего времени специальных перерывов, обусловленных технологией и организацией 

производства и труда: инженер-программист. 

 Продолжительность перерывов 15 минут, порядок предоставления таких 

перерывов: через каждые два часа работы. 

5.12. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, состоянии 

наркотического или токсического опьянения работодатель не допускает к работе в данный 

рабочий день. 

5.13. Работникам предоставляются ежегодные (основные и дополнительные) 

отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется педагогическим работникам 

продолжительностью, установленной постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 

№ 466, всем остальным работникам 28 календарных дней.  

Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется: 

всем работникам - 1 календарный день при отсутствии в течение календарного 

года, предшествующего отпуску, дней нетрудоспособности. Указанный отпуск может 

суммироваться в течение календарного года с ежегодным основным отпуском или по 

желанию работника предоставляться отдельно; 

работникам из числа административного персонала (директор, заместитель 

диретора, руководитель структурного подразделения) – 28 календарных дней; 

водителю – 3 календарных дня. 

Работнику на основании письменного заявления может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам, продолжительность которого определяется по согласию работодателя и 

работника (ст. 128, 263 ТК РФ). 

5.14. Очередность предоставление ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков осуществляется, как правило, в летний период в соответствии с 

графиком отпусков, утверждаемым работодателем, не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы 

учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 

полностью или частично на другой год работодателем может осуществляться с согласия 

работника. 

Отзыв работника из отпуска осуществляется по письменному распоряжению 

работодателя только с согласия работника.  

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до 

сведения всех работников. 

Исчисление продолжительности отпуска пропорционально проработанному 

времени допускается только в случае выплаты денежной компенсации при увольнении 

работника. Педагогическим работникам, проработавшим в учебном году не менее 10 

месяцев, денежная компенсация за неиспользованный отпуск выплачивается исходя из 

установленной продолжительности отпуска. 

 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, улучшение качества работы, продолжительную и безупречную 



работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе работодатель поощряет 

работников: 

 объявляет благодарность; 

 выдает премию; 

 награждает ценным подарком; 

 награждает Почетной грамотой; 

 представляет к званию лучшего по профессии. 

6.2.Поощрения оформляются приказом работодателя. В приказе устанавливается, 

за какие именно успехи в работе поощряется работник, а также указывается конкретная 

мера поощрения. Приказ доводится до сведения трудового коллектива Учреждения. 

 

VII. 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 применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст.192 Трудового Кодекса РФ): 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель требует от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.2. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может быть применено в 

случаях: 

неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, в том числе 

прогула (отсутствия на работе без уважительных причин более 4 часов подряд в течение 

рабочего дня), появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения. 

7.3. Не является дисциплинарным взысканием и может применяться наряду с ним 

снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных системой оплаты труда. 

7.4.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого 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 или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания работодатель учитывает 

степень тяжести совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при 

которых он совершен. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

При необходимости приказ о дисциплинарном взыскании может быть доведен до 

сведения трудового коллектива Учреждения. 



7.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.7. 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. 

 

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 

Руководством в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, - совместно с представителями (представительным 

органом) работников. 

8.2. Настоящие Правила размещаются на сайте и в локальной сети Учреждения. 

8.3. Настоящие Правила являются обязательными для работников, работодателя и 

руководства. 

8.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, работники 

и работодатель руководствуются трудовым законодательством. 

8.5. При разработке настоящих Правил учтено мнение представительного органа 

работников, изложенное в протоколе заседания профсоюзной организации Учреждения. 
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