


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работ. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются работодателем 

с учетом мнения представительного органа работников учреждения. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 Трудовой договор-соглашение между работодателем и работником, в соответствии с 

которым работодатель обязуется предоставить работнику работу  по обусловленной 

трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

действующие у данного работодателя. 

 Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

Трудовые договора могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

установлен ТК РФ и иными ФЗ (ст. 58ТК РФ). 

 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается 

работнику, другой экземпляр храниться у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора  должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ч.1 ТК РФ). 

В трудовом договоре указываются: 

- фамилия,  имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, 

отчество работодателя – физического лица), заключивших трудовой договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя – 

физического лица; 

- идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением 

работодателей-физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор и основание, в 

силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

- место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или  ином обособленном структурном подразделении организации, 

расположенном в другой местности  - место работы с указанием обособленного 

структурного подразделения  и его местонахождения; 

- трудовая функция  (работа по должности в соответствии со штатным расписанием,  

профессии, специальности с указанием квалификации: конкретный вид поручаемой 

работнику работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ 

по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление 



компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, 

профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны 

соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемым Правительством Российской 

Федерации. 

- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор – также 

срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 

срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом; 

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается 

от общих правил, действующих у данного работодателя); 

- гарантии и компенсации за тяжелую работу  и работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с 

указанием характеристик условий труда на рабочем месте; 

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы);  

- условия труда на рабочем месте; 

- условия об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами; 

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

 Если при заключении трудового договора  в него не были включены какие-либо 

сведения и (или) условия из числа предусмотренных частями первой и второй статьи 57 

ТК РФ, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным  

или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими 

сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся 

непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются 

приложением к трудовому договору  либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в 

письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора. 

 В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие  положение работников по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащие нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности:  

- об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

- об испытании; 

- о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой 

и иной); 

- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

- о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 



- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей 

работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

 По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а  также права и обязанности работника и 

работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений.  Не 

включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и  (или) обязанностей 

работника или работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации  этих прав 

или  исполнения этих обязанностей. 

2.1. При приеме на работу РАБОТОДАТЕЛЬ обязан потребовать от поступающего на 

работу следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку (кроме работников,  поступающих на работу по совместительству)  и 

(или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- санитарную книжку с отметкой о пройденном медицинском осмотре; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основания, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

- лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после 

предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения 

возраста восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру. 

2.2. Прием на работу без предъявленных документов не допускается. 

2.3. При приеме на работу запрещается требовать документы, представление которых не 

предусмотрено Законодательством РФ. 

2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными 

нормативными актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 



работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на 

это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор  считается 

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заклбченного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

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, коллективным договором. 

2.6. Изменение  определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.  Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

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

предусмотренным действующим законодательством РФ (ст. 77 ТК РФ) : 

- соглашение сторон 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения 

- расторжение трудового договора по инициативе работника 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

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 

реорганизации, с изменением типа государственного или муниципального учреждения 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном ФЗ и иными 

нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей 

работы 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон 

- нарушение установленных ТК РФ и иным ФЗ правил заключения трудового договор, 

если это нарушение исключает возможность продолжения работы 



 Трудовой договор может быть прекращен  и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ. 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

 С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен ознакомиться по роспись. В день прекращения трудового договора 

работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним полный расчет. 

 По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на следующее: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке  и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, 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 совей квалификации в 

порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК 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 выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленным ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 

 



3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя ( в том числе имущества третьих лиц, находящего у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1 Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК 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, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленным ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 

4.2 Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

 - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном объеме причитающуюся работника заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правила внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 



- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленным ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанных с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением  

трудового законодательства и иных нормативны 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 правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением с исполнением ими 

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

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени для работников МАООУ 

«Пансионат «Радуга» не может превышать 40 часов в неделю. 

5.2. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными – 

суббота и воскресенье для основных категорий работников. 

Время начала и окончания работы  и перерыва для отдыха устанавливаются следующие: 

 начало работы – 8 часов 00 минут; 

 окончание работы – 17 часов 00 минут; 

 перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут. 

В соответствии с трудовым законодательство  в предпраздничные дни продолжительность 

служебного дня сокращается на 1 час. 



При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в 

соответствии с ТК РФ. 

В случаях, предусмотренных трудовым законодательством, отдельные работники могут 

быть привлечены к работе в выходные и праздничные дни. Оплата за работу в этих 

случаях производится согласно ТК РФ. 

5.3. Работа по графику устанавливается следующим работникам: 

- старшая медицинская сестра 

- медицинская сестра палатная 

- вожатый 

- вахтер 

- слесарь-сантехник 

- старший повар 

- повар 

- официант 

- кухонный рабочий 

- мойщик посуды 

- уборщик служебных помещений 

- грузчик 

- сторож. 

По соглашению сторон в соответствии со ст. 102 ТК РФ отдельным работникам может  

быть установлен гибкий режим рабочего времени. 

Приказом руководителя учреждения список работников, работающих по графику 

может быть изменен в соответствии со ст. 74 ТК РФ. 

5.4. Суммированный учет рабочего времени вводится для следующих работников: 

- старший повар (учетный период один месяц); 

- повар (учетный период один месяц); 

- кухонный рабочий (учетный период один месяц); 

- грузчик (учетный период один месяц). 

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности 

рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) 

неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период 

соответственно уменьшается. 

Суммированный учет рабочего времени вводится для следующих работников: 

- старшая медицинская сестра (учетный период – 1 год); 

- медицинская сестра палатная (учетный период – 1 год); 

- сторож (вахтер)  (учетный период – 1 год); 

- слесарь-сантехник (учетный период – 1 год); 

- официант (учетный период – 1 год); 

- кондитер (учетный период – 1 год); 

- мойщик посуды (учетный период – 1 год); 

- вожатый (учетный период – 1 год); 

- водитель автобуса (учетный период – 1 год); 

- оператор котельной (учетный период – 1 год). 

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности 



рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) 

неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период 

соответственно уменьшается. 

5.5. Ненормированный рабочий день установлен для следующих работников: 

- заместитель директора (начальник лагеря) 

- заместитель директора по УВР  

- заместитель директора-заведующий медицинской частью 

- заместитель директора по административно- хозяйственной части 

- главный бухгалтер 

- главный инженер 

- менеджер по работе с клиентами 

- водитель. 

5.6. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:  

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;  

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Стороны договорились, что на усмотрение работодателя могут быть предоставлены и 

оплачены дополнительные отпуска, предоставляемые сверх установленных 

законодательством: 

- за работу с ненормированным рабочим днем – пять календарных дней; 

- за выслугу лет (при стаже работы в учреждении от 10 лет) – пять календарных дней; 

- за достижения высоких результатов в труде – три календарных дня; 

- за выполнение особо важных и особо сложных работ – три календарных дня. 

На основании ст. 117 ТК РФ и  списка производств, цехов, профессий и должностей с 

вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и 

сокращенный рабочий день (с изменениями на 29 мая 1991года) Постановления 

Госкомтруда СССР от 25.10.1974 № 298/П-22 для работников учреждения устанавливается 

следующий дополнительный отпуск: 

- поварам, работающим у плиты – семь календарных дней; 

- медицинская сестра по физиотерапии – двенадцать календарных дней; 

- медицинская сестра по массажу – двенадцать календарных дней, 

 Эти отпуска предоставляются сверх других отпусков, гарантированных работнику 

законом и суммируются с минимальным отпуском 28 календарных дней. 

6.2. Стороны согласились предусмотреть сверх предусмотренных законодательством 

повышение размеров продолжительности социальных отпусков, прежде всего, связанных 

с беременностью и родами, уходом за ребенком, творческих и учебных отпусков: 

- по беременности и родам предоставляется дополнительно – 20 календарных дней; 

- по уходу за малолетними детьми (до 4 лет) – 20 календарных дней; 

- работникам, имеющим детей до 14 лет – 5 календарных дней; 

- в связи с обучением – 14 календарных дней; 

- творческие отпуска – 14 календарных дней. 

Компенсация при увольнении  за эти неиспользованные отпуска не выплачивается. 

Указанные  отпуска могут суммироваться с ежегодным отпуском или по желанию 

работника предоставляться отдельно. 



6.3. Стороны пришли к соглашению, что работник имеет право на беспрепятственное 

получение краткосрочного отпуска без сохранения заработной платы помимо случаев, 

предусмотренных законодательством (ч.2 ст. 128 ТК РФ), также в связи: 

- со свадьбой самого работника – пять календарных дней; 

- со свадьбой детей - пять календарных дней; 

- смертью родственников и близких (мать, отец, сестра, брат, бабушка, дедушка) -  пять 

календарных дней);  

- рождением ребенка – пять календарных дней; 

- переездом на новое место жительства – пять календарных дней; 

- в других случаях по договоренности между работником и работодателем. 

По соглашению между работодателем и работником указанные отпуска могут быть 

частично (до50%) оплачены. 

6.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем в порядке, 

установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. График 

отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

 О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

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

период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам, независимо от времени 

его непрерывной работы в учреждении. 

6.6. Предоставление отпуска работникам оформляется приказом по учреждению. 

6.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати 

лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, плановых заданий, успехов 

в обучении и оздоровлении отдыхающих, продолжительный и безупречный труд, 

новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой; 

- выдачей денежной премии; 

- награждения ценными подарками. 

7.2. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении работодателя. При применении 

мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования 

труда. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнением по соответствующим основаниям. 



8.2. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных 

категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания. 

 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.3. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

- ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем; 

- сокращения численности или штата работников организации, индивидуального 

предпринимателя; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, 

его заместителей и главного бухгалтера); 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: прогула, то есть  

отсутствия на рабочем месте без уважительной причины в течении всего рабочего дня 

(смен), независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительной причины более четырех часов подряд в течении рабочего дня 

(смены); 

- появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации 

– работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 

трудовую функцию в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- разглашения  охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в 

том числе разглашения персональных данных другого работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим  

в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией  по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работников 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; 

- совершая виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со 

стороны работодателя; 

- совершая работником, выполняющим воспитательные функции аморального проступка, 

несовместимого с продолжением работы; 

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 



нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

- однократного грубого нарушения руководителем учреждения (филиала, 

представительства его заместителями своих трудовых обязанностей; 

- представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора. 

8.4 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

 Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.  

 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени необходимого на учет мнения представительного органа работника. 

 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершенного проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки- 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включаются время 

производства по уголовному делу. 

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания  

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

считая время отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

приказом (распоряжением) по роспись, то составляется соответствующий акт. 

 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.5. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 Работодатель до истечении года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

 

 

 

 


