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УТВЕРЖДЕНЫ 
 
Приказом от  26.03.2020г. № 39                 

 
 

  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного учре-

ждения дополнительного образования Крапивинского муниципального округа «Детская 
школа искусств» (далее именуемые «Правила») разработаны в соответствии с Трудовым Ко-
дексом РФ,  и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.   

1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников муниципального бюджет-
ного учреждения дополнительного образования детей Крапивинского муниципального окру-
га «Детская школа искусств», далее («Организация»), работающих по трудовому договору. 

1.3. Для целей  Правил под «администрацией» или «администрацией Организации» 
понимаются:  директор, заместители директора, руководители  структурных подразделений.   

 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ   

 
2.1. Лица, желающие работать в Организации, подают на имя директора Организации 

соответствующее заявление (выражающее желание заключить трудовой договор на конкрет-
ных условиях), и заключают с  Организацией (в лице директора или работника, на которого 
возложены обязанности директора) трудовой договор.  
 «Трудовой договор» - соглашение между  Организацией и работником, в соответствии 
с которым Организация обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудо-
вой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами Организации и настоящим соглашением. Своевременно и в полном 
размере выплачивать работнику заработную плату. Работник обязуется лично выполнять 
определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, каждый из ко-
торых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику 
под роспись, другой хранится  в отделе кадров Организации.  

Трудовой договор может заключаться: 
на неопределенный срок  
на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмотрен 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.   
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Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 
ее выполнения, а именно в следующих случаях:   

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответ-
ствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа-
щими нормы трудового права, локальными нормативными актами Организации, трудовым 
договором сохраняется место работы; 

на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 
для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может про-

изводиться только в течение определенного периода (сезона). Перечни сезонных работ, в том 
числе отдельных сезонных работ, проведение которых возможно в течение периода (сезона), 
превышающего 6 месяцев, и максимальная продолжительность указанных отдельных сезон-
ных работ определяются отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, заключаемыми на 
федеральном уровне социального партнерства; 

для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Организации (ре-
конструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с за-
ведомо временным (до 1 года) условиями, расширением производства или объема оказывае-
мых услуг; 

с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 
когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с профессио-
нальным обучением работника; 

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового до-
говора (без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения): 

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 Россий-
ской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчаст-
ных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других 
чрезвычайных обстоятельств; 

с директором, заместителями директора и главным бухгалтером Организации; 
с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 
с лицами, поступающими на работу по совместительству; 
в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральны-

ми законами. 
При заключении трудового договора  соглашением  сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об ис-
пытании указывается в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 
на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформ-
ления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 
только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  
беременных женщин;  
женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
несовершеннолетних;  
лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учре-

ждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые посту-
пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания 
образовательного учреждения; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя;  
лиц, успешно завершивших ученичество в Организации;  
при приеме на работу на срок до 2 месяцев;  
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иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-

ми законами.   
Срок испытания не может  превышать 3 месяцев, за исключением следующих катего-

рий работников, которым срок испытания может быть установлен до шести месяцев:  гене-
ральный директор и его заместители, главный бухгалтер и его заместители. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работни-
ка и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
 Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 
если работник приступил к работе с ведома, или по поручению  директора Организации. При 
фактическом допущении работника к работе администрация Организации обязана оформить с 
ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического 
допущения работника к работе. 
 С работником Организации может заключаться трудовой договор о работе на условиях 
внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время).   

2.2. Поступающие на работу в Организацию при заключении трудового договора 
предъявляют администрации Организации: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостоверение 
личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утвержда-
емом Правительством РФ; паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установ-
ленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным догово-
ром РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина; доку-
мент, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международ-
ным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность 
лица без гражданства; разрешение на временное проживание; вид на жительство; иные до-
кументы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с меж-
дународным договором РФ в качестве документов, удостоверяющих личность лица без 
гражданства; иные документы);  

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впер-
вые или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства;                                

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  
документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-

енную службу (военный билет или временное удостоверение, выданное взамен военного би-
лета; удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу);  

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных  знаний - при по-
ступлении на работу, требующую специальных знаний (диплом, аттестат, свидетельство и пр.); 

справку о наличии (отсутствии судимости) и (или) факта уголовного преследования либо 
о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в поряд-
ке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осу-
ществляющей 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 феде-
ральным  законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся или 
подвергающиеся уголовному преследованию; 

В отдельных случаях, с учетом специфики работы, настоящим Кодексом, иными феде-
ральными законами, указами Президента Российской Федерации, может предусматриваться 
необходимость предоставления при заключении трудового договора дополнительных докумен-
тов; 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свиде-
тельство государственного пенсионного страхования оформляются  работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине, по его письменному заявлению (с указанием 
причины отсутствия трудовой книжки) работодатель оформляет ему новую трудовую книж-
ку. 
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2.3. До заключения трудового договора отдельные лица (несовершеннолетние; лица, 

работа которых будет непосредственно связана с движением транспортных средств; лица, ко-
торые будут заняты на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда;  и иные лица в случаях, предусмотренных действующим законодательством), обязаны 
пройти предварительный медицинский осмотр (обследование) и/или психиатрическое освиде-
тельствование. Предварительный медицинский осмотр (обследование) и психиатрические 
освидетельствования осуществляются за счет средств Организации. 

 2.4. До заключения трудового договора работодатель обязан ознакомить работника 
под роспись с настоящими Правилами, Положением о защите персональных данных, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника. Работник должен быть  проинструктирован по технике безопасности, противопо-
жарной безопасности. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом директора Организации или работником, 
на которого возложены обязанности директора, изданным на основании личного заявления ра-
ботника и заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

 2.6. На каждого работника, проработавшего в Организации свыше пяти дней, ведутся 
трудовые книжки (в случае, если работа в Организации является для работника основной). В 
трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 
другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 
трудового договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о 
взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинар-
ным взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании соответствующего заявления и документа, 
подтверждающего работу по совместительству. 

2.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством.  

Основаниями для прекращения трудового договору могут быть: 
соглашение сторон; 
истечение срока действия срочного трудового договора; 
инициатива работника; 
инициатива работодателя; 
перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодате-

лю или переход на выборную работу (должность); 
отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Организации, с изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо ее ре-
организацией; 

отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторо-
нами условий трудового договора; 

отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие  в Орга-
низации подходящей для него работы; 

обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную службу 
или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; восстановле-
ние на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной ин-
спекции труда или суда; осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 
прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; призна-
ние работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицин-
ским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и др.); 

нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 
правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность про-
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должения работы (заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказан-
ной данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации; отсутствие соответствующего документа об образо-
вании, если выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным 
законом или иным нормативным правовым актом и др.); 

иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами. 

2.8. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, заключен-
ный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть расторгнут в 
любое время (т.е. день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому договору). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (статья 
78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласии  Организации (в лице ди-
ректора или работника, на которого возложены обязанности директора) и работника. 

2.9. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.  
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об 

увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ 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 до-
говора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, пре-
кращается по завершении этой работы. 

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

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение опреде-
ленного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и приказ о 
прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора 
не издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового до-
говора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой дого-
вор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.10. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному жела-
нию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом ад-
министрацию Организации в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календар-
ных дней). Соответствующее заявление (с наличием визы непосредственного руководителя 
работника) подается начальнику Организации и регистрируется в журнале входящей корре-
спонденции. Срок исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления в указан-
ном журнале. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 
невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и 
другие случаи), а также в случаях нарушения администрацией Организации законов и иных 
нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, установлен-
ных органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением тру-
дового законодательства, судом, администрация обязана расторгнуть трудовой договор в 
срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает админи-
страции Организации в письменной форме. Увольнение в этом случае не производится, если 
на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 
законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу.  
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Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора про-
должается.  

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция 
директора (или работника, на которого возложены обязанности директора) свидетельствует о 
согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в заявле-
нии работника. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный 
срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 
администрацию Организации в письменной форме за три дня. 

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в пись-
менной форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном расторжении 
трудового договора. 

Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить 
работодателя о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня. 

2.11. Если последний день срока предупреждения приходится на нерабочий день в 
Организации, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 
день. В этом случае работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые обязанно-
сти (за исключением случаев, когда работник в этот день отсутствует на работе по причине 
временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим причи-
нам, и за ним в этот день сохраняются место работы (должность)). Если же время работы ра-
ботника в этот день превышает время работы администрации Организации, работник вправе 
(по согласованию со своим непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо 
отработать неполный рабочий день (смену). 

2.12. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае: 
ликвидации Организации (пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);   
сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 части первой 

статьи 81 Трудового кодекса РФ);   
несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вслед-

ствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 ча-
сти первой статьи 81 Трудового кодекса РФ); 

смены собственника имущества Организации (в начальника, заместителей начальника 
и главного бухгалтера) - пункт 4 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ; 

представления работником подложных документов при заключении трудового дого-
вора (пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ);   

неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 Трудового ко-
декса РФ);  

приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в от-
ношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на не-
определенный срок) -  ст. 288 Трудового кодекса РФ;  

в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными за-
конами. 

2.13. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Организации, сокращением 
численности или штата работников Организации работники предупреждаются администра-
цией персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.  Администрация 
с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до исте-
чения указанного срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего 
заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения 
срока предупреждения об увольнении. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой статьи 
81 Трудового кодекса РФ допускается, если невозможно перевести работника с его письмен-
ного согласия на другую имеющуюся в Организации работу (как вакантную должность или 
работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую долж-
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ность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 
состояния здоровья. При этом администрация обязана предлагать работнику все отвечающие 
указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него на территории Крапивинского округа.  

2.14. При неудовлетворительном результате испытания администрация имеет право 
до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 
об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 
основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Если срок испыта-
ния истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и после-
дующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

  2.15. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с работником, работа-
ющим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, 
для которого эта работа будет являться основной, о чем Организация (в лице специалиста 
отдела кадров) в письменной форме предупреждает указанного работника не менее чем за 
две недели до прекращения трудового договора. 

2.16. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не достигшими 
возраста 18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; с ра-
ботниками, занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами или с иными лицами 
с семейными обязанностями; с работниками, являющимися членами профессиональных сою-
зов, устанавливаются Трудовым кодексом РФ. 

2.17. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 
проступков устанавливаются главой 7 Правил.  

2.18. Не допускается увольнение работника по инициативе администрации Организа-
ции (за исключением случая ликвидации Организации)  в период его временной нетрудоспо-
собности и в период пребывания в отпуске. 

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора (или работ-
ника, на которого возложены обязанности директора). 

2.20. В день увольнения администрация Организации обязана выдать работнику его 
трудовую книжку с внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный 
расчет и выдать (при наличии письменного заявления работника) копии документов, связан-
ных с работой. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 
когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ 
или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.21.  По письменному заявлению работника администрация Организации обязана 
выдать ему в течение 3-х рабочих дней безвозмездно, надлежащим образом заверенные ко-
пии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о пере-
водах на другую работу; приказа об увольнении с работы; копию трудовой книжки; справки 
о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обяза-
тельное пенсионное страхование, периоде работы в Организации и др.). 

 
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА  

РАБОТНИКОВ  ОРГАНИЗАЦИИ 
 
3.1.  Работники  Организации обязаны: 
добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, 

возложенные на них трудовым договором, должностной инструкцией; 
своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации 

Организации; 
соблюдать  Правила внутреннего трудового распорядка; 
соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной сани-

тарии и гигиене труда;  
соблюдать правила противопожарной безопасности;  
бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;  
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незамедлительно сообщить администрации Организации либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества Организации (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого имущества); 

содержать свое рабочее место в чистоте; 
вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам вы-

полнять их трудовые обязанности; 
воздерживаться от курения. 
Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специаль-

ности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора, техниче-
скими правилами, должностными инструкциями (характеристикой работ), разработанными 
на основании тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и ква-
лификационного справочника должностей служащих. 

3.2. Работники Организации имеют право на: 
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных трудовым законодательством РФ; 
предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда;  
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 
установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление 

дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска; 
полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 
профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, предусмотренном трудовым законодательством; 
объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
участие в управлении Организацией посредством принятия участия в собраниях тру-

дового коллектива; 
ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и согла-

шений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного дого-
вора, соглашений; 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

обжалование приказов и распоряжений администрации Организации в   установлен-
ном законом порядке;  

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. 

 
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

 
4.1. Администрация  Организации обязана: 
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-

щие 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 нор-

мативным требованиям охраны труда; 
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документаци-

ей и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
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обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сро-

ки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами; 
вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 
предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, не-

обходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения; 
знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением тру-
дового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудово-
го права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции 
по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложен-
ные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содер-
жащих нормы трудового права; 

рассматривать представления 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 ука-
занным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами формах; 

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

своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на 
улучшение работы Организации, поддерживать и поощрять лучших работников; 

укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда; 
обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиля-

цию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников 
Организации; 

контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике 
безопасности, противопожарной охране; 

создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества ра-
боты, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении пере-
довых коллективов и отдельных работников; 

обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников Органи-
зации; 

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать 
инициативу и активность работников;                                        

внимательно относиться к нуждам и запросам работников;  
осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-

ленном федеральными законами; 
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обя-

занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые уста-
новлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и ины-
ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2. Администрация  Организации 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 коллективные договоры; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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требовать от работников Организации исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Организации, если Организация несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников, соблюдения   Правил; 

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 ин-

тересов и вступать в них. 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 
ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

  
5.1.  Продолжительность рабочего времени. 
5.1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени устанавливается для административ-
но-управленческого,  административно-хозяйственного, творческого и  вспомогательного 
персонала  и не может превышать 40 часов в неделю.  
5.1.2 Для сторожей устанавливается сменный режим работы, согласно утвержденным графи-
кам сменности. Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабоче-
го времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (квартал) не 
превышала нормального числа рабочих часов. 
5.1.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 
для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 
для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 
для работников, являющихся инвалидами II или III группы, - не более 35 часов в неделю; 
5.1.4. На основании Постановление Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 № 298/3-1 «О 
неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства 
на селе», в Организации устанавливаться сокращенный на 4 часа последний рабочий день 
недели (пятница), с сохранением оклада (повышенного оклада) за 40-часовую рабочую неде-
лю для женщин, работающих в сельской местности. 
5.1.5. По соглашению между работником и администрацией Организации могут устанавли-
ваться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или не-
полная рабочая неделя. Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день (сме-
ну) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей 
(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида 
в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соот-
ветствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника произ-
водится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного 
им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 
ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 
трудового стажа и других трудовых прав. 

5.1.6. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается 
трудовым законодательством РФ. 

5.1.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность  рабочего дня со-
кращается на один 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; 
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9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства. 
5.1.8. Сверхурочная  работа (работ, производимая работником по инициативе админи-

страции Организации за пределами установленной продолжительности рабочего времени, 
ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц 
при суммированном учете рабочего времени – см. п.5.2.2.   Правил), работа в выходные и не-
рабочие праздничные дни, как правило, не допускаются. 

 Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согла-
сия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 
непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 
(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, 
если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 
имущества Организации (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Организации, 
если Организация несет ответственность за сохранность этого имущества), либо создать 
угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 
сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения ра-
боты для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допус-
кает перерыва. В этих случаях администрация Организации обязана немедленно принять ме-
ры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия допус-
кается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производ-
ственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 
стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горя-
чего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабже-
ния, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычай-
ного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоя-
тельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, земле-
трясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор-
мальные жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного со-
гласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организа-
ции. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 
каждого работника. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников 
в возрасте до 18 лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ 
и иными федеральными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте 
до 3-х лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запре-
щено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, 
должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 
Обязанность известить их о праве отказаться от работы в сверхурочное время возлагается на 
руководителей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные ра-
ботники. 
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Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого ра-

ботника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произ-

водится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредви-
денных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 
Организации в целом или ее отдельных структурных подразделений.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 
согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения по-
следствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества Ор-
ганизации; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычай-
ного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоя-
тельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, земле-
трясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор-
мальные жизненные условия всего населения или его части. 

 В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и 
погрузочно-разгрузочных работ. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 
имеющих детей в возрасте до 3-х лет, допускается только при условии, если это не запреще-
но им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в по-
рядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, 
должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной 
или нерабочий праздничный день. Обязанность известить их о праве отказаться от работы в 
выходной или нерабочий праздничный день возлагается на руководителей структурных под-
разделений, в подчинении которых находятся указанные работники.   

Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством, распростра-
няются на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов (попечителей) несо-
вершеннолетних (ст. 264 Трудового кодекса РФ). 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произ-
водится по приказу начальника. 

5.1.9. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего совмести-
тельства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от основной работы время 
другой регулярной оплачиваемой работы) не может превышать 4 часов в день. В дни, когда 
по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 
может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца 
(другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совмести-
тельству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабоче-
го времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории ра-
ботников. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместитель-
ству, не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил 
работу (в случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней) или временно 
отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением. 

   5.2.  Режим рабочего времени. 
5.2.1. Для административно- управленческого и административно-хозяйственного   

персонала Организации устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями:  суббота и воскресенье. 

Время начала работы:    8-00 час. 
Перерыв для отдыха и питания:   с 12-00 час. до 13-00 час. 
Время окончания работы:    17-00 час. 
Для вспомогательного персонала устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя с од-

ним выходным днем – воскресенье. Вследствие особенного характера труда, для данной кате-



 14 
гории работников устанавливается режим гибкого рабочего времени. При этом работода-
тель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов по нормам 
соответствующего учетного периода – месяца. 

5.2.2. Для педагогического персонала Организации устанавливается 6-ти дневная рабо-
чая неделя с одним выходным днем: воскресенье.   

Вследствие особенного характера труда, для данной категории работников устанавли-
вается режим рабочего времени, согласно расписания, утвержденного директором.  

Рабочее время для педагогических работников: 
1 смена с 8-00 до 13-15 
2 смена с 13-15 до 20-00   
5.2.3. Для сторожей устанавливается следующий особый режим работы – работа по 

графику с предоставлением скользящих выходных дней:  
одна смена 11 часов (24 часа в выходные и праздничные дни) – рабочее время,  
2 смены  – выходные дни.  
Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, 
чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (квартал) не превышала нор-
мального числа рабочих часов. 

Указанным категориям работников устанавливается следующее время начала и окон-
чания работы: 

время начала работы – 21-00  час (8-00 в выходные и праздничные дни).  
время окончания работы – 8-00 часов следующего дня.  
Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые утверждают-

ся директором, по согласованию с уполномоченным представителем трудового коллектива. 
Графики доводятся до сведения работников под роспись в срок не позднее, чем за 30 дней до 
начала каждого месяца, и обязательны как для работников, так и для администрации Органи-
зации.   

К работе в ночное время не допускаются:  
Беременные женщины; 
Работники не достигшие 18 летнего возраста, за исключением лиц, участвующих в со-

здании и/или исполнении художественных произведений, и других категорий работников в 
соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

Женщины, имеющие детей до 3-х лет, инвалиды, работники имеющие детей инвали-
дов, а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии 
с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, матери и отцы, воспиты-
вающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5-ти лет, а также опекуны детей указанного 
возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при 
условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с меди-
цинским заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 
ознакомлены со своим правом отказаться от работы 

5.3. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработан-
ного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) ежедневно фиксиру-
ется в табеле учета рабочего времени, который ведется в каждом структурном подразделении 
лицами, назначенными ответственными за ведение табеля приказом начальника. 

5.4.  Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной рабо-
ты, созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

5.5. Отпуск.  
5.5.1. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска про-

должительностью 28 календарных дней (для преподавателей 56 календарных дней) с сохра-
нением места работы и среднего  заработка.  

Работникам моложе 18 лет предоставляется удлиненный ежегодный основной оплачи-
ваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день. 

Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск продолжительностью 30 календарных 
дней. 
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Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала.    
5.5.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым начальником Организации  не позднее, 
чем за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График 
отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска 
работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его нача-
ла. Обязанность известить работников о времени начала отпуска возлагается на руководите-
лей структурных подразделений, в подчинении которых находятся указанные работники.   

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным категориям работ-
ников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый от-
пуск предоставляется по их желанию в удобное для них время:  

работникам в возрасте до 18 лет (ст. 267 Трудового кодекса РФ); 
инвалидам войны, участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых дей-

ствий и другим категориям ветеранов (Федеральный закон от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О вете-
ранах»);  

Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам Орде-
на Славы (ст. 8 Закона РФ от 15.01.1993 г. № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, 
Героев Российской Федерации и полных кавалеров Ордена Славы»);  

Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы (п. 2 
ст. 6 Федерального закона от 09.01.1997 г. № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий 
Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»); 

лицам, награжденным знаком «Почетный донор России» (ст.11 Федерального закона 
от 09.06.1993 г. № 5142-1 «О донорстве крови и ее компонентов»); 

и другим категориям. 
5.5.3. Работникам, работающим в Организации на условиях внешнего совместитель-

ства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основ-
ной работе, в связи с этим указанные работники в срок до 10 декабря каждого года представ-
ляют администрации документ с основного места работы о запланированном периоде отпус-
ка.  

Работникам, работающим на условиях внутреннего совместительства, ежегодный 
оплачиваемый отпуск планируется и предоставляется одновременно с отпуском по основной 
работе.   

5.5.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении 6 месяцев непрерывной работы в Организации. По соглашению между работником 
и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих 
случаях предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после не-
го либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

работникам в возрасте до 18 лет; 
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 
мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и родам.  

 5.5.5. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разде-
лен на части.  

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 
дней.  

Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть заключено как до 
утверждения графика отпусков на очередной календарный год, так и в течение календарного 
года действия графика отпусков.  

В случае, если инициатором разделения отпуска на части выступает работник, он 
вправе подать соответствующее заявление на имя директора. В заявлении должна быть отра-
жена просьба работника о разделении отпуска на части, причины, побудившие работника 
просить о разделении отпуска на части, а также указаны: количество частей отпуска, их про-
должительность и конкретные даты предоставления отдельных частей. Наличие на заявлении 
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визы непосредственного руководителя указанного работника (с указанием мотивов удо-
влетворения просьбы работника или отказа в ее удовлетворении) является обязательным.   

5.5.6. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпус-
ка допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

5.5.7. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользован-
ные 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. Работник 
в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на 
его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

5.5.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику  по 
его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной пла-
ты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и админи-
страцией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим пенсионерам 
по старости – до 14 календарных дней в году; работникам в случаях рождения ребенка, реги-
страции брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней и другим категориям 
работников)  администрация обязана предоставлять такой отпуск. 

5.6. Заработная плата выплачивается работникам Организации два раза в месяц:  
аванс - 30 числа расчетного месяца; 
окончательный расчет за отработанный месяц – 15 числа месяца, следующего за рас-

четным, в порядке перечисления на зарплатные карты работников, в определенные банки. 
В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать 

работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, 
причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 
удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. При совпадении дня 
выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы произво-
дится накануне этого дня. 
 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и без-
упречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников: 

объявлением благодарности; 
выдачей премии; 
награждением ценным подарком; 
награждением Почетной Грамотой  Организации.   
Поощрения объявляются в приказе по Организации, доводятся до сведения всего кол-

лектива. 
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морально-

го стимулирования труда. 
За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению государственными орденами, медалями, почетными 
грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и званию лучшего ра-
ботника по профессии. 

 
7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадле-

жащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 
выговор; 
увольнение по соответствующим основаниям. 
7.2. Дисциплинарные  взыскания могут быть применены за: 
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1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание; 
 2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего ра-
бочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем месте 
без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на тер-
ритории Организации или объекта, где по поручению своего непосредственного руководите-
ля работник должен выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения; 

разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнени-
ем им трудовых обязанностей или персональных данных другого работника;  
Примечание: Перечень сведений, составляющих персональные данные, а также порядок их хранения и переда-
чи устанавливаются  Положением о защите персональных данных; 

совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, рас-
траты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в за-
конную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, упол-
номоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 
создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим де-
нежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 
нему со стороны администрации Организации (если виновные действия, дающие основания 
для утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей); 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального про-
ступка, несовместимого с продолжением данной работы (если аморальный проступок со-
вершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей); 

совершение работником  действий противоречащих нормам гражданского, морально-
го и этического поведения (драки, скандалы, грубые оскорбительные высказывания в повы-
шенных тонах в отношении выше стоящего руководства и /или подчиненных работников, и 
др.);  

принятие необоснованного решения директором (руководителем структурного подраз-
деления) Организации, его заместителем, повлекшего за собой нарушение сохранности иму-
щества Организации, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Органи-
зации; 

однократное грубое нарушение начальником  Организации (филиала), его заместите-
лями своих трудовых обязанностей. 
 7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к бере-
менным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согла-
сия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершенно-
летних и защите их прав. 

7.4. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза, за неоднократное неис-
полнение без уважительных причин трудовых обязанностей (если он имеет неснятое или не-
погашенное дисциплинарное взыскание), т.е. по пункту 5 части первой статьи 81 Трудового 
кодекса РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, а увольнение руководителя (его заместителя) выборного колле-
гиального органа первичной профсоюзной организации, не освобожденного от основной ра-
боты, допускается  только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего 
выборного профсоюзного органа. 
  7.5. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только директором Организа-
ции (или работником, на которого возложены обязанности начальника). 
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При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совер-

шенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее пове-
дение работника, его отношение к труду. 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать 
от работника объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении 
2-х рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соот-
ветствующий акт. 

7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна-
ружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Днем 
обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, ко-
гда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало известно о совершении 
проступка. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня со-
вершения проступка. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-
плинарное взыскание. 

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

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному  взысканию, то он считается не имеющим дис-
циплинарного взыскания. 

Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника 
(изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя. 

Правила вывешиваются во всех структурных подразделениях Организации на видном 
доступном для ознакомления месте. 
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Приложение №1 
к Правилам внутреннего трудового   
распорядка МБУ ДО КМО «ДШИ » 

 
 
 

ОБХОДНОЙ  ЛИСТ 
 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного   
образования Крапивинского муниципального округа  
«Детская школа искусств» (МБУ ДО КМО «ДШИ») 

 
 
Ф.И.О. увольняемого работника ______________________________________ 
Должность, профессия, специальность_________________________________ 
Увольняется  ______________________________________________________ 
Причина увольнения _______________________________________________ 

 
Военно-учетный стол 
(пос. администрация) ______________________________________________ 

 
Отметки структурных подразделений  

о наличии (отсутствии) материальных претензий к работнику: 
 

1. Руководитель структурного  
      подразделения ___________________________________________ 
2. Бухгалтерия _____________________________________________ 
3. Главный специалист  _____________________________________ 
 
 «___»___________20____ г. 
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 Приложение № 2 

к Порядку проведения обязательных предварительных (при поступлении на работу) 
и периодических медицинских осмотров (обследований) работников,  занятых на 
тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 
утвержденному приказом Минздравсоцразвития России 
от 12.04.2011г. № 302н 

 
Муниципальное бюджетное учреждение                     
дополнительного образования Крапивинского муни-
ципального округа «Детская школа искусств»  
(МБУ ДО КМО «ДШИ») 

 

(наименование организации (предприятия), форма собственности, отрасль экономики)  
        пгт. Зеленогорский, ул. Центральная, 65  

(адрес)  
Код ОГРН 1 0 2 4 2 0 1 3 0 8 4 7 1 

 
НАПРАВЛЕНИЕ  НА  ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ  (ПЕРИОДИЧЕСКИЙ)               

МЕДИЦИНСКИЙ  ОСМОТР  (ОБСЛЕДОВАНИЕ) 
  
 
 
Направляется в Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Кра-

пивинская центральная районная больница», 652449, пгт. Зелено-
горский, ул. Центральная, 38 

 (наименование медицинской организации,  адрес регистрации,  код по ОГРН) 

1. Ф.И.О.  
2. Дата рождения  
3. Поступающий на работу/работающий (нужное подчеркнуть) 
4. Цех, участок  
5. Вид работы, в которой работник освидетель-
ствуется 

 

6. Стаж работы в том виде работы, в котором ра-
ботник освидетельствуется 

 

7. Предшествующие профессии (работы), долж-
ность и стаж работы в них 

 

8. Вредные и (или) опасные вещества и производственные факторы: 
8.1. Химические факторы нет 
 (номер пункта или пунктов Перечня1, перечислить) 

8.2. Физические  факторы нет 
 (номер строки, пункта или пунктов Перечня*, перечислить) 

8.3. Биологические факторы нет 
 (номер пункта или пунктов Перечня*, перечислить) 

8.4. Тяжесть труда (физические перегрузки) нет 
 (номер пункта или пунктов Перечня*, перечислить) 

9. Профессия (работа)  
 (номер пункта или пунктов Перечня*, перечислить) 

  
  

  
Директор МБУ ДО КМО «ДШИ»                                                 Н.А. Зарубина 
должность уполномоченного представителя) (подпись уполномоченного представителя) (Ф.И.О.) 

 
 
 
 

                                                 
1 Перечень вредных и (или) опасных производственных факторов, при наличии которых проводятся обязательные предварительные и пе-
риодические медицинские осмотры (обследования). 
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 Приложение № 2 
к Правилам внутреннего трудового   
распорядка МБУ ДО КМО «ДШИ » 

 
 

ПРИЕМНЫЙ   ЛИСТ 
 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 
Крапивинского муниципального округа «Детская школа искусств»   

(МБУ ДО КМО «ДШИ») 
 
 

«___»______________20    г. 
 
Фамилия, имя, отчество       ________________________________________________________ 
 
Профессия                               _______________________________________________________ 
 
Начальник структурного подразделения _____________________________________________ 
 
Расчетный отдел  бухгалтерии  _____________________________________________________ 
 
Инструктаж по ОТ, ТБ             ______________________________________________________ 
 
Военно-учетный стол 
(пос. администрация)         _________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
Главный специалист  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


	Приложение №1
	ОБХОДНОЙ  ЛИСТ
	Увольняется  ______________________________________________________ Причина увольнения _______________________________________________

		2021-09-29T14:25:05+0700
	Зарубина Наталья Алексеевна




