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Правила внутреннего трудового распорядка МБУ ДО ЦДТ 

1.Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном учреждении 
дополнительного образования Центр детского творчества (далее - ЦДТ) и 
регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 
время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отношений в ЦДТ. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 
разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ 
и уставом ЦДТ в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 
организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения 
высокого качества и производительности труда работников ЦДТ. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 
"Работодатель"- МБУ ДО ЦДТ; 
"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 
законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ЦДТ. 
1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета ЦДТ 
1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью 
трудовых договоров. 

1.8.Настоящие Правила вывешиваются на видном месте и размещаются на 
сайте ЦДТ. 

1.9. При приеме на работу директор обязан ознакомить с настоящими 
Правилами работника под роспись. 



2. Порядок приема работников 
(ст. ст. 16, 58, 59, 65, 66, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212,213, 266, 289 ТК РФ) 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 
трудового договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 
обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (илй) сведения о трудовой деИельнШти ( в том числе в 

электронном виде) 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 и (или) о квалификации или наличии специальных 

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

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие 
(имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 
преследованию; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. ; / ' ' 
2.4. В случаях установленных Трудовым кодексом РФ при заключений 

трудового договора лицо, поступающее на работу предъявляет работодателю 
сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее; 
Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 
трудового стажа Работника внесения записей в его трудовую кн ижку( в случаях 
если в" соответствии с Трудовым кодексом РФ иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии 
с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.5. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника ( далее- сведения о 
трудовой деятельности) и представляет ее в порядке установленном 



законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном)' учетй; в системе обязательного пенсионного страхования 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 
- о Работнике; 
L месте его работы;; 
- его трудовой функции; 
- переводах работника на другую постоянную работу; 
- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 
- другая информация предусмотренная Трудовым кодексом РФ иным 

Федеральным законом 
2.6. Работодатель обязан предоставить Работнику( за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 
период работы у Работодателя способом указанным в заявлении Работника ( на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим о|разом пли в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 9 
при ее наличии у Работодателя) поданном в письменной форме или направленном в 
порядке установленном Работодателем по адресу электронной почты Работодателя 

zverfcvo-ddt@mail.ru 
- в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 
- при увольнении- в день прекращения трудового договора. 
2.7 В случае выявления Работником неверной или не полной информации в 

сведениях о трудовой деятельности представйенных Работодателем; для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. Работодатель по письменному 
Заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 
деятельности и представить их в порядке установленном законодательством РФ об 
индивидуальном(персонифированном ) Увёте в системе обязательного пенсионного 
страхования для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 
договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 
Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью. 

2.9. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
2.10. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
2.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 
заключенным на неопределенный срок. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 
быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. 

2.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
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Работник принят на работу без испытания. 
2.14. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный 
предварительный медицинский осмотр. 

2.15. На основании заключенного трудового договора издается приказ 
(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на 
работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического 
начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 
надлежаще заверенную! копию указанного приказа. 

2.16. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 
Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) 
Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники 
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 
выполнения работ, и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 
производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 
оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не 
допускается. 

2.17. Работодатель ведет сведения о трудовой деятельности (за исключением 
случаев, если на Работника ведется трудовая книжка)согласно на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя 
является для работников основной. 
На каждого работника' ведется личное дело, после увольнения работника личное 
дело хранится в ЦДТ. 

3. Порядок перевода работников 
(ст. ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК РФ) 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное 
изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в 
котором работает Работник (если структурное подразделение было указано в 
трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также 
перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 
Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 
работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без 
письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 
характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 



исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае 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 чрезвычайными обстоятельствами. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый 
из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один 
экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 
Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью 
Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 
подписанный директором ЦДТ или уполномоченным лицом, объявляется Работнику 
под подпись. 

4. Порядок увольнения работников 
(ст. ст. 84.1, 140 ТК РФ) 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового 
договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 
Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) 
производится соответствующая запись. 

4.3. 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). 

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой 
функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 
ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
Работнику трудовую книжку или предоставить сведений о трудовой деятельности у 
данного Работодателя. Если в день прекращения трудового договора выдать 
Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 
данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его 



отказом от их получения Работодатель обязан направить Работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 
по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 
указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 
сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника не получившего трудовой книжки 
после увольнения Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 
дня обращения Работника, а в случае если в соответствии с Трудовым кодексом РФ 
иным федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка по 
обращению Работника ( в письменной форме или направленному в порядке 
установленном Работодателем по адресу электронной почты Работодателя) не 
получившего сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя после 
увольнения. Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения Работника способом, указанным в его обращении ( на бумажном 
носителе заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью при ее 
наличии у Работодателя). 

4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и причине увольнения вноситься в точном 
соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 
РФ или иного федерального закона. 

5. Основные права и обязанности Работодателя 
(ст. ст. 22, 76, 212 ТК РФ) 

5.1. 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 (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих 
Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 
безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной 



оценке условий труда; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 
5.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора (при его наличии), 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; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным 
договором (при его наличии), трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 
контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 
РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 
в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными 
нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1.По письменному заявлению Работник:^ - • ^ .-"."• 
трех рабочих дйей со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую 
книжку ( за исключением случаев если в соответствии с Трудовым кодексом РФ 



иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его 
обязательного социального страхования (обеспечения) копии документов 
связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на 
другую работу, приказа об увольнении с работы: выписки из трудовой кнйжки(за 
исключением случаев если в соответствии с Трудовым кодексом РФ иным 
федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется): справки о 
заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на 
обязательное пенсионное страхование, о йериоде работы у данного Работодателя 
идругое). Копии документов связанных с работой должны быть заверены 

• z ^ ^ l i l f f i : : : : : : : : : : у':-ЩШШШ1Щ:1 -ШШЖк .....,...,.,...,.. ,„,, 

надлежащим образомн предоставляться Работнику безвозмездно. 
5..2.2. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 

данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке установленном 
статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

5.2.3. 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, 
а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 
трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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. Иные правила отстранения могут 
устанавливаться федеральными законами. 

6. Основные права и обязанности работников 
(ст. ст. 21, 185.1, 214 ТК РФ) 

6.1. 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; 
обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 



нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 
коллективным договором (при его наличии); 

- 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; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 
законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном 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 Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) 
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, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

- 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; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве; 
- Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 
работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места 
работы (должности) и среднего заработка. Работники, не достигшие возраста, 
дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение 
пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями 
пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в 
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 
право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением 
за ними места работы (должности) и среднего заработка. Работник освобождается от 
работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного 
заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 
(согласовываются) с работодателем. 



6.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 
труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 
проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами; 

- 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; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 
незамедлительно сообщать 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); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 
нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать 
о случившемся Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
исправном состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 
периодической специальной информации по своей должности (профессии, 
специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 
денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 
установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 



б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 
трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести 
личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не 
имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в 
личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях ЦДТ, вне оборудованных зон, предназначенных для 
этих целей; на территории ЦДТ; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 
токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 
бумажных и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными 
актами и трудовым договором. 

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 
договорах и должностных инструкциях. 

7. Рабочее время 
(ст. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99,101, 256, 284 ТК РФ) 

5.1. Продолжительность рабочего времени работников устанавливается в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ и составляет в неделю: 

5.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 
(секретарь руководителя, завхоз, уборщик служебных помещений) устанавливается 
следующий режим рабочего времени: 

- 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 
воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
- время начала работы - 8:00, время окончания работы - 17:00; 
-перерыв для отдыха и питания продолжительностью один чае с 12:00 до 

13:00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 
5.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то 
такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

5.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается: 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при 
обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 
более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при 
обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не 
более 17,5 часа в неделю); 



• -для работников, являющихся инвалидами I или II груп - нъ бол? е Уз часов 
в неделю; 

- для работн> условия труда на. рабочих местах которых по результатам 
специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 
степени либо ояас ' т р у д а , - не более 16 часов в неделю; 

для педагогов дополнительного образования - 18 часов; максимально 
допустимая продолжительность рабочего времени - 36 часов в неделю; 

- для педагогов-организаторов - 36 часов в неделю: 
- для педагогов-психологов - 36 часов в неделю: 
- для концертмейстера - 24 часов в неделю; 

5 3 При приеме на работу или в течение действия трудовых отношении» по 
соглашению между Работодате лем. и Работником может /стававливатъся неполное 
рабочее время. 

53 .L Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 
работников следующим категориям работников: 

- беременных-л женщинам; 
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида н возраае до 18 лет); 
- . .у. осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заклоч^ньсгл, жданным в установленном порядке; 
- у, ящине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достн кения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, др угому родственнику или опек у в /, 
фактически осуществляющему уход а ребенком и желающему работать на 
jf in лриях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия 

5.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 
следующих лиц: 

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 
- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

о - учащихся, совмещающих учебу с р от 14 до 16 лет - два с 
половиной часа; 

• oi К) до IS .иг 4cii.iро часа: 
- инвалидов - в соответствии с медицинеким заключением. 
5.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не до лжна превышать четырех часов в день 
5.6. Дгя все:-, категорий раб"-".-.^ эв продолжите.! -.'-гость рабочего дня, 

непосредственно предгаеств ующего нерабочему п| шдничному дню, уменышае :я на 
один час. 

5.7 Работодатель имеет право п кать Работника к [работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного Рабе; \ -а в 
следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверх урочную работу; 
- е .Ik If аботник работает на условиях мен армированного раб с чего дня 



5..7Л Сверхурочная работа - работа, вьшолняешя Работником по шшщаткве 
Работодателя за пределами уетановленногйг для Работника продолжительности 
рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном :?е-о 
рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период, 
Раб о'тодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечен» его к 
с вер ху р о ч ной р або'ге. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе б его 
согласия в следующих слу ia i 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварн и либо устранени ri последствий катастрофы, 
производственной аварии или стихийного бедствия; 

- - при производстве общественно необходимых работ по устранению 
непредвиденных об оятель \в, нарушающих нормальное функционирс вание 
onvreu'i водоснабжения» газоснабжения, отопления, освещения, кашли, ащщ, 
гранен орта, связи; 

при производстве рабе г, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случ бедствия или угрозы бедствия (пожары, 
наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 
ставящих люд угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего н-v/ гния 
или его части. 

5.7.2. Режим ненормированной, рабочего дня - особый режим, в соответствии с 
которым отдельные Работники могут не распоряжению Работодателя при 
необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовы.) функции 
а " . г м /с ч . . ; для них продолжительное'!!.: рабе ло ; . I 

Условие j режиме ненормированное рабочего дня обязательно включается в 
.. р /до1 ой договор Перечень должностей работнике:.-- с ненС'рмиров&ья] очим 
днет/1, а также иные условие применения данного режима, устанавливаются 
Положением о ненормированном рабочем дне. 

5.S Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждый-
работником, в табеле у ч е т рабочего времени. 

7.3. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического и 
методического советов не должны продолжаться более двух часов, родительские 
собрания - не более полутора часа, собрания обучающихся - одного часа. 

7.4. Педагогическим работникам учреждения запрещается: 
изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, переносить, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 
перерыв между ними; 

проводить в помещения учреждения, места реализации учебных занятий с 
обучающимися посторонних лиц (родителей обучающихся) без ведома и (или) 
согласования с администрацией; 

санкционировать самовольный выезд и (или) привлекать обучающихся к 
мероприятиям без согласования с администрацией ЦДТ; 



- организовывать проведение культурно-массовых мероприятий любой 
направленности с (или без) привлечения обучающихся к участию, относящихся к 
компетенции учреждения, во время, отведенное для реализации образовательного 
процесса с обучающимися ЦДТ. 

7.5. Посторонним лицам (родителям обучающихся) разрешается присутствовать 
на занятиях только в день проведения педагогом открытого занятия, которое 
утверждается приказом руководителя учреждения. 

7.6. На занятиях имеют право присутствовать без дополнительного согласования 
с руководителем учреждения или администрацией: 

- сотрудники ЦДТ, реализующие внутриучрежденческий контроль качества 
ведения образовательного процесса с обучающимися, согласно утвержденному 
графику внутриучрежденческих посещений и проверок и (или) при наделении 
сотрудников полномочиями (обязанностями) делегированными (возложенными) на 
них руководителем учреждения. 
Вместе с тем, требовать от педагогических работников предоставления учебной 
документации (учебного журнала группы, плана-конспекта), проводить опрос 
обучающихся с целью сбора необходимых сведений и констатации в отчетных 
документах. 

По итогам проведенного контроля (проверки) сотрудники имеют право 
предлагать педагогическому работнику дать письменное объяснение по 
зафиксированным фактам в отчетных документах. 

7.7. Во время проведения занятий в присутствии обучающихся, обоюдно, как 
педагогическим работникам, так и администратору, категорически запрещается: 

делать любого рода замечания по поводу работы; 
провоцировать полемику или диспут, вести спор, выказывать неприязнь, 

повышать голос. 
7.8. Расписание занятий составляется администрацией ЦДТ исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда 
и отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических 
работников. 

7.10. По желанию работника, с его письменного заявления, он может совмещать 
должности или работать по внутреннему совместительству за пределами основного 
рабочего времени. 

7.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в 
указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с 
требованиями ст.113 Трудового кодекса РФ. 

7.12. К рабочему времени относятся следующие периоды: участие в работе 
педагогических, методических советов, работе по проведению родительских 



собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 
предусмотренных образовательной программой; участие в дежурствах в 
образовательном учреждении в период образовательного процесса, которые при 
необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, 
наблюдения за выполнением Правил внутреннего распорядка учащихся, 
обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во 
время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся 
различной степени активности; выполнение дополнительно возложенных на него 
обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 
соответствующей дополнительной оплатой труда (заведование учебными 
кабинетами и др.); иные обязанности, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации, Ростовской области, Уставом ЦДТ, а также решениями и 
поручениями работодателя. 

7.17. В период организации образовательного процесса запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 

между ними; 
- удалять обучающихся с занятий; 
- курить в помещении ЦДТ и на его территории; 
- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 
общественных поручений и пр.; 

- отвлекать педагогических и руководящих работников ЦДТ в учебное время 
от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для 
выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 
мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам. 

8. Время отдыха 
(ст. ст. 106,107,108,111,112,114,115,119,122,123,125,128,286 ТК РФ) 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (меж:дусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение 

рабочего дня с 12.00 до 13.00 (для административного и обслуживающего 
персонала); 



2) два выходных дня - суббота, воскресенье (для административного и 
обслуживающеi о персонала); 

3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 
8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и 
питания. 

8.4.Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск не менее 28 
календарных дней, педагогическим работникам - удлиненный отпуск 
продолжительностью 42 календарных дня, за полный календарный год (статья 334 
Трудового Кодекса Российской Федерации). Ежегодный оплачиваемый отпуск 
(основной, дополнительный) предоставляется в соответствии с графиком отпусков в 
сроки, утверждённые Работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом до 
31 декабря текущего года. 

По соглашению между Работником и. Работодателем:; ежегодный оплачиваемый 
отпуск может Выть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной 
из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.5. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 
временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к 
педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 
их учебной нагрузки до начала каникул. 

8.6. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 
хозяйственных работ (мелкий ремонт, ремонт на территории и др.) в пределах 
установленного им рабочего времени. 

8.7. Работникам предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в 
соответствии с требованиями ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ. Работающим по 
совместительству предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска 
сроком до 30 дней в летний каникулярный период. 

8.8. Педагогическим работникам предоставляется длительный отпуск сроком до 
одного года не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской 
работы. 

8.9. Работникам, имеющим 2 и более детей в возрасте до 14 лет или детей-
инвалидов в возрасте до 18 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный 
неоплачиваемый отпуск сроком до 14 календарных дней. 

8.10.Работникам предоставляются неоплачиваемые дни отпуска по семейным 
обстоятельствам в следующих случаях: 

бракосочетание работника - 5 календарных дней; 
смерть близких родственников - 5 календарных дней; 
иные случаи - 5 календарных дней. 

8.11. Учет рабочего времени организуется в соответствии с требованиями 
действующего законодательства. В случае болезни работника последний 
своевременно (в течение трех дней) информирует администрацию и представляет 
больничный лист в первый день выхода на работу. 

8.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника 



по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев. 

8.13. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до 
истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим 
категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по 

основному месту работы; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.14. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 
любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График 
отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

8.15. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

8.16.0 времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 
позднее, чем за две недели до его начала. 

8.17. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан 
предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две 
недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в 
этом случае производится по соглашению сторон. 

8.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между Работником и Работодателем. 

8.19. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней 

в году; 
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 
оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 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. 

9. Оплата труда 
(ст. 133,134,135,136,137,138,139,140,141,142,151,153,155 ТК) 

9.1. Размеры должностных окладов, окладов (ставок заработной платы, 
тарифных ставок) (далее - должностные оклады) Работникам устанавливаются в 
соответствии со штатным расписанием, тарификационным списком, утверждаемым 
директором ЦДТ и определяются в соответствии с Постановлениями Главы 
Администрации г. Звереве. 

9.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от должностного 
оклада (ставки заработной платы, тарифной ставки) по оплате труда в соответствии 
с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также 
полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации. 

9.3. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от 
установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов 
по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с 
письменного заявления педагогического работника. 

9.4. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 
сентября текущего года на основе предварительной тарификации, разработанной и 
доведенной педагогическим работникам под роспись не позднее апреля текущего 
года. 

9.5. Оплата труда в ЦДТ производится два раза в месяц: 23 числа текущего 
месяца и 8 числа следующего месяца путем перечисления на пластиковые карты 
кредитных учреждений. 

9.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 
праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 
законодательства. 

9.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, 
осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

9.8. Работникам устанавливаются стимулирующие надбавки и 
компенсационные выплаты, доплаты в соответствии с Положением об оплате труда 
ЦДТ, утвержденным директором. 

9.9. Работникам с отличающимися от нормальных условиями труда, 
устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

10. Меры поощрения и взыскания 
(ст. 191,192,193,194,195 ТК) 

10.1. В ЦДТ применяются меры морального и материального поощрения 
работников. 

10.2. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей 
применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего, характера: 

- объявление благодарности; 



-выплата надбавок/Доплат; 
- выплата премии; 
- награждение ценным подарком; 
— постановкам резерв для вертикальной ротации кадров. 
10.3. Материальное поощрение за добросовестный труд осуществляется в 

соответствии с Положением об оплате труда работников ЦДТ, на основании 
решения общего собрания коллектива по представлению заместителя директора, 
директора. Поощрение за труд осуществляется директором, с учетом мнения 
профсоюзного комитета ЦДТ. 

10.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и 
доводятся до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное 
применение нескольких видов поощрений. 

К работнику могут быть одновременно применены меры: материального и 
морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством 
издания приказа. 

10.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 
обязанности, представляются в первую очередь преимущества. 

10.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, директор имеет право применять следующие дисциплинарные 
взыскания: 

замечание; 
выговор; 
увольнение по соответствующим основаниям. 

10.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель. 
10.8.Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения или устава ЦДТ 
может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 
письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 
работнику. 

10.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам 
решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
педагогического работника ЦДТ, за исключением случаев, ведущих к запрещению 
заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 
интересов обучающихся. 

10.10. До применения дисциплинарного взыскания директор 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. 

10.11. 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. 

10.12. 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 

10.13. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 
не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 
соответствующий акт. 

10.14. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. Приказ директора в применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня 
его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 
соответствующий акт. 

10.15. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственные инспекции труда или орган по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

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

10.17. Директор 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. 

10.18. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

10.19. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность сторон этого договора. 

10.20. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 
собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.21. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения 
им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения 
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами. 

10.22. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 
обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
Работника не подлежат. 

10.23. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 
возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 
- нормального хозяйственного риска; 
- крайней необходимости или необходимой обороны; 
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 



10.24. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 
пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.25.В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная 
ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 
ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 
Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

10.26. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими 
возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

10.27. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и 
порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из 
рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже 
стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа 
этого имущества. 

10.28. Истребование от Работника письменного объяснения для установления 
причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 
уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется 
соответствующий акт. 

10.29. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 
окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником 
ущерба. 

10.30. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно 
возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 
подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, 
то взыскание может осуществляться только судом. 

10.31 Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 
трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом 
случае Работник представляет Работодателю письменное обязательство о 
возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения 
Работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 
ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 
взыскивается в судебном порядке. 

10.32. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 
имущество. 

10.33. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника 
к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия 
или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

10.34. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 



Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на 
его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после 
окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или 
соглашением об обучении. 

11. Заключительные положения 

11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 
работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и 
иных нормативных правовых актов РФ. 

11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 
вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством. 

С Правилами ознакомлены: дата подпись 




