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ттПравила внутреннего трудового расг^рйдаа
для работников муниципального бюджетного учреждения дополнйтедайЯбго образования «Центр 

детско-юношеского туризма и краеведения «Пилигрим» г.Волгодонска

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) вводятся в 
учреждении м униципальном  бю дж етном учреж дении дополнительного образования «Ц ентре 
детско-ю нош еского туризм а и краеведения «П илигрим» г.В олгодонска (далее -  Центр, 
работодатель).

1.2. Настояпще Правила являются локальным нормативным актом Центра, регламентируюгцим 
порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности сторон трудового договора, 
режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 
вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

1.3. Настоящие П равила, все дополнения и изм енения к ним утверж даю тся приказом 
директора по соглаеованию  с педагогическим  советом Ц ентра, в порядке, установленном 
Трудовым кодексом  РФ.

1.4. Соблю дение настоящ их П равил является обязательны м  для всех работников Центра.
1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

Глава 2. Основные права и обязанности работников
2.1. Каждый работник имеет право на:

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

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-  рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
-  своевременную и в полном объеме вьшлату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством вьшолненной работы;
-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;

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

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

-  объединение, включая право на создание профессионалъных союзов и вступление в них для заттщтьт 
своих трудовъгх прав, свобод и законных интересов;

-  участие в управлении Центром в предУсмотреннък Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах;

-  ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 
своих представителей, а также на информацию о вьшолнении коллективного договора, соглашений;

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

-  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;



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

-  обязательное сотщальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
12 . Каждый работник обязан:

-  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
-  соблюдать трудовую дисциплину;
-  вьшолнять установленные нормы труда;
-  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
-  бережно относиться к имуществу работодателя' (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в 
том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за  сохранность этого имущества),

- не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, 
порочащую деловую репутацию работодателя;

- заклю чать договор о полной м атериальной ответственности в случае приступления к работе с 
материальны ми ценностям и на законном основании и при условии, что выполняемая 
работником работа или его долж ность отнесены  законом  к перечню  тех, для которы х 
допустимо заклю чение договора о полной материальной ответственности.

2.3. Круг обязанностей (работ), которые вьшолняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации или должности, определяется индивидуальными трудовыми договорами, заключаемыми 
с работниками, должностными инструкциями и внутренними положениями учреждения, техническими 
правилами.

2.4. П едагогический состав Ц ентра обязан:
а) вести на вы соком  уровне учебную  и м етодическую  работу по своей специальности, 

квалификации;
б) осущ ествлять воспитательную  работу среди воспитанников;
г) вести разъяснительную  работу с родителями воспитанников;
д) содействовать удовлетворению  спроса семьи, города, общ ества на образовательные 

услуги, сотрудничать с семьей воспитанников;
е) соверш енствовать теоретические знания, м етоды  ведения научной работы, 

педагогического мастерства, накапливать и обобщ ать практический опыт;
ж) своевременно сообщ ать администрации Ц ентра о расписании учебны х занятий и обо 

всех его изменениях;
з) до 15 августа сдавать образовательную  программ у на следую щ ий учебны й год;
и) создавать программ ы  для различны х возрастов воспитанников, краткосрочные 

программы, оказы вать пом ощ ь воспитанникам  по освоению  программ ы  основной щколы;
к) р>тсоводить научно-исследовательской работой воспитанников в Ц ентре;
л) ос\тцествлять постоянную  связь с вы пускниками Ц ентра, изучать их производственную  

деятельность и на основе ее анализа соверш енствовать работу по обучению  и воспитанию ;
м) соблю дать и неукоснительно вы полнять «И нструкцию  о правилах проведения походов, 

экспедиций и экск>'рсий на территории России»; нести ответственность за  жизнь, физическое и 
психическое здоровье детей.

Г л а в а  3. О сновны е п р ава  и  обязанности работодателя 
3.1. Работодатель имеет право:

-  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условишх, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

-  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя.
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ести работодатель несет ответственность за  сохранность этого имущества) и других 
работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
приктекатъ работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
устаноатенном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
принимать локальные нормативные акты;
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 
встунать в них.

. Работодатель обязан:
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержапще 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 государственньм нормативным 
требованиям охраны труда;
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иньвш  средствами, необходимыми дня исполнения ими трудовых обязанностей; 
вы тач и вать  в полном размере причитаюгцуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового распорядка, 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 вьшолнением; 
знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
своевременно вьшолнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовьк актов, 
содержащих нормы трудового права;
рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 
нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 
создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
пред}смотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договоро-м формах;
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;
осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федератьными 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, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
аюЩкШ Российской Федерации;
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержапщми нормы трудового права, коллективным 
догою ром, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.



Г.1ш а  4. П орядок прием а на работл’, отстранения от раб оты  и  увольн ен и я работников
-  '■ ■ Пгнем на работу.
-  1.1. При приеме-на работу' работодатель вправе потребовать, а  работник обязан предоставить 

уххгие лек>менты:
даспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;

- тр> лов>ю книжку', за  исклю чением  случаев, когда трудовой договор заклю чается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
документ, подтверж даю щ ий регистрацию  в системе индивидуального 
персоннфицирю ванного) учета, в том числе в форме электронного документа;

(В ред. Ф ед ер ал ьн о го  з а к о н а  от 01.04.2019 N  48-Ф З).
документы воинского учета - для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их призыву на 
военную  службу; ■

- документ об образовании и (или) о квалиф икации или наличии специальны х знаний - при 
доступлении на работу, требую щ ую  специальны х знаний или специальной подготовки; 
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) ф акта уголовного преследования либо 
о прекращ ении уголовного преследования по реабилитирую щ им  основаниям, выданную  
в порядке и по форме, которы е устанавливаю тся ф едеральны м  органом исполнительной 
зласти, осущ ествляю щ им  ф ункции по вы работке и реализации государственной политики 
и норм ативно-правовому регулированию  в сфере внутренних дел, - при поступлении на 
работу, связанную  с деятельностью , к осущ ествлению  которой в соответствии с 
настоящ им Кодексом , ины м  федеральным-законом не допускаю тся лица, имею щ ие или 
имевш ие судимость, подвергаю щ иеся или подвергавш иеся уголовном у преследованию ; 
соглашение о персональных данных.

-.1-2. При заклю чении трудового договора впервые работодателем  оформляется трудовая 
В с.'учае, если на лицо, поступаю щ ее на работу впервые, не был откры т индивидуальный 

дидевой счет, работодателем  представляю тся в соответствую щ ий территориальны й орган 
П енсионного фонда Российской Ф едерации сведения, необходим ы е для регистрации указанного 
.типа в системе индивидуального (персониф ицированного) учета, (в  ред. Ф ед ер ал ьн о го  за к о н а  от 
•  1.04.2019 N 48-Ф З).

4.1.3. При приеме на работу по совместительству работодатель вправе требовать, а  работник обязан 
Ед^лъявить паспорт нти  иной документ, удостоверяюпщй личность. При приеме на работу по 
ссвместительству на должности, требующие специальных знаний, работодатель имеет право 
дотэгбоватъ от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 
щ э:сессйовальной подготовке либо их надлежаще заверенных копий.

-  ’ При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой договор.
7—. дэвой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

дс дписывается сторонакш. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой с 
д; пасьйс расстника о  патлиении экземпляра трудового договора хранится у работодателя.

Т г-д г-сй  договс^. не оформленный в письменной форме, считается заклю ченньм, если работник 
к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом 

д ;~ .^зеЕ 2а  работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 
де позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.

-  ■ д. Преем на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на
заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

д ; д*з-: ссстветствовать условиям заключенного трудового договора.
.Сгиказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

тте'-днезггьд  срсж со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 
ем}' надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

-  71 Отстранение от работы.
-  Л !. Работодатель не допускает к работе работника:

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

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



-  эе  Г5х>о1елшего в устаноаченном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а 
тазсже обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
■федеральными закона\ш  и инъьш  нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-  лге  выяатении в соответствии с медицинским заключением, вьщанным в порядке, 
> стзэоатеяном федератьньвш  закона\ш  и иными нормативными правовыми актами Российской 
Оелералии. противопоказаний дтя вьшолнения работником работы, обусловленной трудовым 
л:гово^м:

-  ? '-т.'чае приостаноатения действия на срок до двух месяцев специального права работника 
лзоензнн. права на >ттраате1ш е транспортным средством, права на ношение оружия, другого 
гзгскальаого права) в соответствии с федеральньтш  законами и иными нормативными 
т р ^ с в ы ч и  актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 
рааггнгком об5ванностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 
засамекаого согласия на др \тую  имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность 
гл2  работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
дс-звость или нижеоплачиваемую работу), которую работник может вьшолнять с учетом его 
:;:стс*™ж здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечаюпще 
>т2заЕным требованиям вакансии, имеюгциеся у него в данной местности. Предлагать вакансии 
:  других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 
сс'гглзлзениями. трудовым договором;

-  д : требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 
иными нсрмагивнььш  правовыми актами Российской Федерации;

-  в других слу'чаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовы^ш актами Российской Федерации.

~2Л. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 
до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 
работе.

4Л.З. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными закона.\ш. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 
провержу знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или 
пержодическин медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все 
время отстранения от работы как за простой.

- 3 . П ор яд ок \ъольнения.
- З . ! .  Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут только по 

сснсзаниям. преду смотренным Трудовым кодексом РФ.
- З Л  Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя, с 

готс^х^м работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 
стучэе. когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 
сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 
(распсряжении) производцтся соответствующая запись.

4 3 3 .  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за  ним, в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

4.3.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан вьщать работнику трудовую 
кшгжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель таюке обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

4.3.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику 
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от 
ответственности за задержку вьщачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не 
получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан вьщать ее не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения работника.



Г л а в а  5. Рабочее врем я и  врем я  отды ха.

5.1. Для работЕшков Центра устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени - 
ипндневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и следующий режим 
забочего вр»емени:

Начало работы: 8.00 
Пер)ерыв: 12.00 -1 3 .0 0  
О гоечание работы: 17.00
Прюлатжнтельность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

празлннчж»1> дню, чменьшается на один час.
5 Д  Для педагогического состава работников Центра режим рабочего времени, начало, окончание 

8 обп зя  гфодатжите.льностъ рабочего дня за учетный период (месяц) устанавливается в соответствии с 
ктэержденным расписанием занятий на учебный год. Продолжительность рабочего времени за зшетный 
оегиод не далжна прзевьппать нормального числа рабочих часов, установленного законодательством.

5-?. Для сторюжей Центра устанавливается сменны й реж им  работы  по графику сменности:
В рабочие дни: начало работы  (смены) -  17.00 
С кончание работы  (смены) -  8.00 следую щ его дня 
Пер*ерывы -  черюз каж ды е 3 часа по 10 минут 
В вы ходные и праздничны е дни:
Н ачато работы  (см ены ) -  8.00
О кончание работы  (смены) -  8.00 следую щ его дня
Перзерывы - через каж дые 3 часа по 10 минут
5.4. Работа в течение двух смен подряд запрещ ается. С граф иком  сменности работники 

знакомятся письменно в порядке, установленном трудовы м законодательством  и локальны ми 
нормативными актами Работодателя.

5.5. У чебные занятия с обучаю щ имися проводятся по расписанию  в соответствии с 
учебны ми планами и программ ами в установленном порядке.

5.6. Продо.лжите.льность академического часа устанавливается 45 минут. После конца 
акаде^пIческого часа занятий устанавливается переры в продолж ительностью  5-10 минут, 
обеденный перерыв не менее 40 м инут по скользящ ему графику.

5.7. Работникам Центрза ежегодно предоставляется основной отпуск продолжительностью 28 
календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка, педагогическим 
рзб?7никам -  42 календарных дня.

5.8. О пг.'ск за первьш год работы предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной 
работы > Работодателя. До истечения шести месяцев оплачиваемый отпуск работнику может быть 
средостгален по соплашению сторон, и в случаях, предусмотренных трудовым законодательством 
Российской Федерации. Ош> ск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
оп рсков . > станоаленной графиком отпусков Работодателя.

5.9. По соглашению .между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 
бьпъ разде.лен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска доллша быть не менее 14 
календарных дней.

5.10. По семейным обстоятельствам и другим уваж ительньм  причинам Работнику по его 
заяаленню Работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения заработной 
нлаты.

5.11. При \-вольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 
о т т е к а

Г л а в а  6. О п л ата  труда работников.
6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого 

работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, 
размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 
выплате.

6.2. Заработная плата вьшлачивается работнику, как правило, в месте вьшолнения им работы либо 
перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке.

6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а  именно:



- за оегвлх) патовнт чисто каждого месяца;
- за ато|пто гюловин> -  8 чисто каждого месяца.

соегЕзденни дця выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем вьшлата заработной 
д к гзэ с л и т с я  накан>-не этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его

: -  В сл 'ч эе  задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, 
паее-гз гайтгслатедя в письменной форме, приостановрпъ работу на весь период до вьшлаты 

с̂ ммы.

Г л ав а  7. Трудовой распорядок, ди сц и п ли н а труда.
’ ■ Все рамггннхн обязаны подчиняться руководству Центра.
Чаг'гт-зая обязаны вьш атнять лтсазания, которые отдает им вьппестоящий начальник, а также 

'  н^^дднсания. которые доводятся до их сведения с помощью служебных инструкций или 
Занг^шактгся любые действия, могупще нарушить нормальный порядок или дисциплину.

.V - э з м  дгнствиям относятся:
ст работы д р \ти х  работников по личным и иным, не имеюпщм отношения к работе,

жегсоэл.
гас:р :странеяне в Центре изданий, листовок и вывешивание материалов без соответствующего 
галгс^-ения;
лгкэод в Центр посторонних лиц, вьшолнение личной работы на рабочем месте, вьшос сырьевых 
магерватов, инструментов и потребительских товаров без разрешения руководителя структурного 
золроздетения;
нспатьзование телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для получения 
телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях компьютеров и другой 
техники и оборудования без разрешения руководства;

• несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных директором Центра;
• оставление на хш тельное время своего рабочего места без сообщения об этом руководству.

72. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны директором Центра, в частности, в 
щел%тошнх ст>'чаях:

- забш евш ий на рабочем месте работник должен отправиться домой;
- возникшее неожиданно серьезное событие в семье;
- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы;
- Босепкнне по специальному вызову врача-специалиста;
- .таббраторные обследования;
- ретудярное .медицинское лечение;
- Э1зам ены  профессионального характера;
- дссрочный >ход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.
~3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны:

- прэяздятъ в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость, 
(хюбеяно в отношении женпщн и молодежи;

- сс-.\ранятъ вне организации в полной тайне все финансовые, технические или иные операции, о 
котс^>ых им стало известно на работе или в связи с исполнением своих обязанностей, в особенности 
все, что касается секретов и способов, применяемых в деятельности учреждения и его контрагентов.

7.4. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности в 
форме:

1) объявления благодарности,
2) вьщаче премии,
3) награждения ценным подарком,
4) награждения почетной грамотой,
5) представления к  званию л)пщ его по профессии.
Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника.
7.5. 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:



11 замечание;
2»вьпх)вор;
3»>ж»льнение по соответств%тошим основаниям.

“.6. Увольнение в качестве меры днсш пш ш арного взыскания может быть применено по 
снсзаниям, предусмотре1пц>1м щ тпаам и  5 .6 .9  или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 
'рулевого кодекса РФ, а  также путноом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в 
лучаях. когда виновные действия, дакнпие основания для утраты доверия, либо соответственно 
г^ :^ т ь н ы й  проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 
свзанностей.

При натожешш дисциплинарного взыскания должны у'читываться тяжесть совершенного проступка 
г обстоятельства, при которых он б ь о  совершен. '

~.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 
всьм еяное объяснение. Если по истечении двух {эабочих дней указанное объяснение работником не 
т е зх т а в л е н о , то составляется соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не яатяется препятствием для применения 
кспгл-тинарного взыскания.

Лисшшлинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, 
§е считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на 
•чет мнения представительного органа работников.

З&сшшлинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 
грсчлутгка, а по результатам ревизии, прюверки ф1шансово-хозяйственной деятельности или 
гудиторекой прюверки - позднее двух лет со дня его совершения. В утсазанные сроки не включается 
к ем я  прюизводства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарньш проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
1зысканне.

Прюказ (рзаспоряжение) работодателя о применении дисшшлинарного взыскания объявляется 
юбетнику под рюспись в течение трех рабочих дней со дня его годания, не считая времени отсутствия 
заботннка на рюботе. Если работник отказывается ознако.\апъся с указанным приказом (распоряжением) 
ю д рюспись. то состаатяется соответствуюпщй акт.

7.8. Естн в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
юдэерчшут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
вькхзния.

Ракттодатедь до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять 
г :  с райттннка по собственной инициативе, просьбе самого работника.

П глзгда внутреннего трудового распорядка вывешиваются в учреждении на видном месте.
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