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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

для работников Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Станция юных техников» (МБУ ДО «СЮТ»)  

1. Общие положения   

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом Муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Станция юных техников» (далее – МБУ ДО «СЮТ»). 

1.2. Правила  разработаны и утверждены в соответствии со ст. 189, 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации и имеют своей целью способствовать правильной организации работы 

трудового коллектива МБУ ДО «СЮТ», рациональному использованию рабочего времени, 

повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.  

1.3. Настоящие Правила регулируют порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в МБУ ДО «СЮТ».  

1.4. Настоящие Правила распространяются на всех работников МБУ ДО «СЮТ». 

2. Порядок приема  и увольнения работников   

2.1. Прием на работу  

2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого сторонами в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации.  

2.1.2. Сторонами трудовых отношений являются: работник (физическое лицо, вступившее в 

трудовые отношения с работодателем) и работодатель (юридическое лицо, 

вступившее в трудовые отношения с работником).  

2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой  хранится у работодателя.  Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

2.1.4. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок;  

- на определенный срок не более пяти  лет (срочный трудовой договор).  

Заключение срочного трудового договора допускается  в случаях, предусмотренных 

статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.  

2.1.5. При  заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости. 

Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати 

лет,  а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами.  

2.1.6. При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник обязан 

предъявить следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости. 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа.  

2.1.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с действующими в учреждении Правилами 

внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, Уставом МБУ ДО 

«СЮТ», иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к 

трудовой функции работника.  

2.1.9. При  заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника  в  целях проверки его соответствия 

поручаемой работе.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций 

и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей – шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются периоды временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, локальных нормативных актов. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

- лиц, не достигших восемнадцати лет;  

- лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев,  
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- и иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексов РФ (в частности, 

ст.70 ТК РФ), иными федеральными законами.  

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

установленном порядке, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной.  

2.2. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

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

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.     Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.3. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения или эпизоотии и в 

любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на 

срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым   договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника вызваны вышеуказанными чрезвычайными обстоятельствами. При 

этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

2.3.1. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных в п.2.3. Правил 

внутреннего трудового распорядка, оплата труда работника производится по 

выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

2.4. В связи с изменениями в организации работы МБУ ДО «СЮТ» и организации труда 

(изменения количества классов, учебного плана, режима работы, введения новых форм 

обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается, при продолжении 

работы в той же должности, специальности, квалификации, изменение обязательных условий 

труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема 

учебной нагрузки, установление или отмена дополнительных видов работы (классного 

руководства, заведование кабинетом, мастерскими и т.д.), а также иных изменений 

определенных сторонами условий труда.  

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. Если прежние условия труда не 

могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается по пункту 7 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

2.5. Увольнение работника 

Увольнение работника осуществляется только по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

2.5.1. Расторжение трудового договора возможно по инициативе работника (по 

собственному желанию), ст.80 ТК РФ. В данном случае работник имеет право 

расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении. 
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По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.5.2. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня 

до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия  срочного 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника. 

2.5.3. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях: 

1) ликвидации организации;  

2) сокращения численности или штата работников организации;  

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

- появления 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 или 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 т.ч. мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, 

органа, должностного лица,  уполномоченных рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения 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; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 

доверия к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) в других случаях, предусмотренных ст.81 ТК РФ, а также установленных 

настоящим Кодексом и иными Федеральными законами. 

2.6. Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками 

образовательного учреждения являются: 
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1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника. 

2.7. Увольнение работников производится с учетом мотивированного мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ.  

Увольнение  в связи с аморальным проступком и применением мер физического или 

психического насилия над личностью обучающегося, воспитанника производится без 

согласования с профсоюзным органом. 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. 

2.9. 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.10. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня 

после предъявления уволенным работником требования о расчете. В случае спора о размерах 

сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в указанный срок 

выплатить не оспариваемую сумму. В день увольнения администрация МБУ ДО «СЮТ» 

производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще 

оформленную трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексов 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 выполняемой 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 профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
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- 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; 

- 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. 

 Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет 

по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 

инструкциями, утвержденными директором МБУ ДО «СЮТ» на основании квалификационных 

характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.  

3.2. Все работники МБУ ДО «СЮТ» обязаны:  

- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации МБУ ДО «СЮТ», использовать все 

рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- систематически повышать свою деловую квалификацию; 

- соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, о всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда; 

- соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями; 

- содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

- беречь имущество, бережно использовать материалы, рационально расходовать 

электроэнергию, тепло, воду; 

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические 

нормы поведения в коллективе, быть внимательным и вежливым с обучающимися 

и их родителями,  членами коллектива. 

3.3. В помещениях МБУ ДО «СЮТ» запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий, 

- курить в помещении. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 
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- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Организовать труд педагогов и других работников МБУ ДО «СЮТ» так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым 

работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием 

занятий и графиками работы, сообщить педагогическим работникам до ухода в отпуск 

их нагрузку на следующий год; 

4.2.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, 

наличие необходимых в работе материалов; 

4.2.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков; 

4.2.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности МБУ ДО «СЮТ», поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.2.5. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату. Работодатель 

перечисляет заработную плату по заявлению работника на его лицевой счет в банке 

каждые полмесяца: за первую половину месяца 16 числа текущего месяца, за вторую 

половину месяца – первого числа следующего за расчетным. 

4.2.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

4.2.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и 

мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, 

техники безопасности и санитарным правилам; 

4.2.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, противопожарной охране, 

санитарии и гигиене. 

4.2.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и обучающихся; 

4.2.10. Предоставлять отпуск всем работникам МБУ ДО «СЮТ» в соответствии с графиками, 

утвержденными ежегодно не позднее чем за две недели до наступления календарного 

года, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника 

выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной 

оплатой труда. 

4.2.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации работников МБУ ДО 

«СЮТ». 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности. 
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5.1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. Продолжительность рабочего дня административно-хозяйственного, 

обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком 

работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 

5.1.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для педагогических работников – не более 36 часов в неделю; 

- 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; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю.      

5.2. Для некоторых категорий работников – сторожей – устанавливается сменный режим 

работы по скользящему графику. Для этих работников осуществляется суммированный  учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (год) 

не превышала нормального числа рабочих часов. 

Время начала и окончания работы (смены) определяются графиками сменности, которые 

утверждаются в установленном порядке. Графики сменности доводятся до сведения работников 

не позднее, чем за 1 месяц до введения их в действие и обязательны для работников. Работа в 

течение двух смен подряд запрещается.  

5.3. Расписание занятий составляется администрацией МБУ ДО «СЮТ», исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один выходной 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.4. В МБУ ДО «СЮТ» устанавливается ненормированный рабочий день главному  

бухгалтеру и бухгалтерам учреждения с компенсацией в виде ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска продолжительностью 3 календарных дня. 

5.5. Праздничные дни являются нерабочими днями.  

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1,2, 3, 4, 5, 6, 8 января – Новогодние каникулы;  

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

5.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Привлечение работников к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, в порядке и случаях 

предусмотренных ст.113 ТК РФ.  

5.7. Администрация МБУ ДО «СЮТ» привлекает заместителей директора, руководителей 

структурных подразделений, методистов к дежурству по МБУ ДО «СЮТ». График дежурств 

составляется на месяц и утверждается директором  МБУ ДО «СЮТ».  

5.8. В период летних каникул педагогический персонал осуществляет методическую работу.  
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5.9. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

5.10. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как 

можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу.  

5.11. Педагогическим и другим работникам МБУ ДО «СЮТ» запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними;  

- удалять обучающегося с занятий. 

5.12. Посторонним лицам запрещается присутствовать на занятиях. Взаимопосещение занятий 

педагогическими работниками возможно по согласованию с администрацией МБУ ДО «СЮТ». 

Посещение занятий родителями обучающихся разрешается также по согласованию с 

администрацией МБУ ДО «СЮТ». Во время проведения уроков (занятий) не разрешается 

делать педагогическим работникам замечания. 

5.13. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Продолжительность отпуска: 

- 28 календарных дней специалистам, служащим, рабочим; 

- 42 календарных дня – педагогическим работникам. 

Кроме того, работникам МБУ ДО «СЮТ» предоставляется ежегодно дополнительный  

оплачиваемый отпуск продолжительностью восемь дней. 

5.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется между работником и работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;      

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - 

до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней; 

В других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,  иными федеральными 

законами либо коллективным договором. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

Поощрения применяются администрацией по согласованию с соответствующим 

профсоюзным органом МБУ ДО «СЮТ». 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку  работника. 
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7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 

вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника возложенных на него 

трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией МБУ ДО «СЮТ» применяются 

следующие меры дисциплинарного взыскания:   

- замечание; 

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям. 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника. 

7.3. 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. Непредоставление 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 работников.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу.  

7.4. Дисциплинарное взыскание объявляется приказом по МБУ ДО «СЮТ». Приказ должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается 

данное дисциплинарное взыскание, мотивы применения дисциплинарного взыскания.   

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт.  

7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

8. Отстранение от работы 

8.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать 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; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование  в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 
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- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;   

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права управления транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

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. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный или 

периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата 

за все время отстранения от работы как за простой. 

9. Техника безопасности и производственная санитария 

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования охраны труда, установленные  

нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда. 

9.2. Все работники учреждения, включая руководителя, обязаны проходить обучение, 

инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий. 

 

 

 

 

 

 


