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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

ПОУ «ВЕНЕВСКИЙ СТК РО ООГО ДОСААФ РОССИИ ТУЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Н астоящ ие П равила внутреннего  трудового  распорядка (далее - П равила) оп р едел яю т  трудовой  распорядок  в 
П роф ессиональном  образовательном  у чреж ден и и  «В енёвский  спортивно-техни чески й  клуб Р егионального  отделения 
О бщ ероссийской  общ ествен но -го суд ар ствен но й  организации  «Д обровольн ое  общ ество  содействия  армии, авиации и 
ф лоту России» Т ульской  области»
(далее - У чреж дение) и р е гла м ен ти р ую т  порядок приема, перевода и увольн ен ия  работников, основны е права, 

обязанности  и ответственность  сторон, заклю чени е  трудового  договора,  реж им  работы, время отдыха, меры поощрения 
и взыскания, прим еняемы е к работникам , а также иные вопросы регулирования  трудо вы х  о тнош ений  в У чреж дении.
1.2. Настоящ ие П равила  являю тся  л о к а л ь н ы м  нормативным актом, разработанны м  и утверж ден н ы м  в соответствии с 
трудовым законодательством  РФ  и у ставом  У чреж дения  в целях укрепления трудовой  д и сц ип лин ы , эфф ективной  
организации труда, рац ион ального  использования рабочего  времени, обеспечения  высокого  качества и 
производительности  труда  работников  У чреж дения .
1.3. В настоящих П равилах  и спользую тся  сл едую щ и е  термины :
«Работодатель» - П р оф есси он альн о е  образовательное  учреж ден и е  «В енёвский  спортивно-технический  клуб 
Регионального отделения О бщ еро сси йско й  общ ественно-государственной  организации  «Д обровольное  общ ество 
содействия армии, авиации  и ф лоту  России» Т ульской  области» (П О У  «В еневский  С Т К  РО О О Г О  Д О С А А Ф  России 
Тульской  области»)
«Работник» - ф изическое л иц о ,  вступивш ее  в трудовы е отнош ения с Работодателем  на основании  трудового  договора  и 
на иных основаниях, п редусм отрен н ы х ст. 16 Т рудового  кодекса РФ;
« Д исциплина  труда»  - обязательное  для всех работников  подчинение  правилам поведения, определенны м в 
соответствии с Т р удовы м  кодексом РФ, иными законами, трудовы м договором , л окальн ы м и  н орм ативны м и актами 
Работодателя.
1.4. Действие настоящ их П равил  распространяется  на всех работников  У чреж дения .
1.5. И зменения и доп олн ени я  к настоящ им П равилам  разрабатываю тся  и у тверж даю тся  Работодателем с учетом мнения 
учредителей.
1.6. О фициальным п редставителем  Работодателя  является начальник.
1.7. Трудовые обязанности  и права работников  конкретизирую тся в тр удовы х  договорах  и дол ж но стн ы х  инструкциях, 
являю щ ихся неотъем лем ой частью  трудовы х  договоров.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ
2.1. Работники реал и зую т  право на труд  путем заклю чения письменного  трудового  договора.
2.2. При приеме на  работу (до подписания трудового  договора)  Работодатель обязан ознаком ить  работника под роспись 
с настоящими П рави лам и , и н ы м и  л ок альн ы м и  норм ативны м и актами, непосредственно  связанны м и с трудовой  
деятельностью  работника.
2.3. При заклю чении трудового  дого вор а  лицо, п оступаю щ ее на работу, п редъявляет  Работодателю:
- паспорт или иной докум ен т ,  уд о ст о в е р я ю щ и й  личность;
- трудовую  книж ку, за исклю чением  случаев , когда трудовой  договор  заклю чается  впервые или работник поступает  на 
работу на условиях  совместительства;
- страховое свидетельство  государственного  пенсионного  страхования;
- документы  воинского учета  - для военнообязанны х  и лиц, подлеж ащ их призы ву на военную  службу;
- докум ент  об образовании, о квалиф икации  или наличии специальны х знаний  - при поступлении на работу, 
требу ю щ ую  сп еци альны х зн аний  или сп еци альной  подготовки;
- иные документы, согласно требо ван иям  дей ствую щ его  законодательства  РФ.
Заклю чение  трудового  договор а  без предъявления указанны х докум ен тов  не производится.
2.4. ,При заклю чени и  тр удового  договор а  впервые трудовая книж ка и страховое свидетельство  государственного 
пенсионного страхования оф ор м л яю тся  Работодателем.
2.5. В случае отсутствия у лица, п оступаю щ его  на работу, трудовой  книж ки в связи с ее утратой, повреж дением или по 
иной причине Работодатель обязан  по письм енн ом у  заявлению  этого л и ц а  (с указанием  причины отсутствия трудовой 
книжки) оф орм ить  новую  тру дову ю  книжку.
2.6. Т рудовой  договор  заклю чается  в письменной  форме, составляется в двух  экземплярах ,  каждый из которых 
подписывается сторонами. О дин  экзем пляр  трудового  договора п е р е /тется  работнику, другой  хранится  у Работодателя. 
П олучение работником  экзем п ляра  трудового  договора  подтверждается  подписью  Работника на экземпляре трудового  
договора, хранящ ем ся у Работодателя.
2.7. Трудовые договоры  могут  заклю чаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенны й срок (срочны й  трудовой  договор).
2.8. С рочный трудовой  дого в о р  м о ж ет  заклю чаться  в случаях, предусм отрен н ы х Т рудовы м  кодексом Российской 
Ф едерации, ины ми ф едер ал ьн ы м и  законами.
2.9. Если в трудовом договоре  не оговорен  срок его действия и причины, п ослуж и вш и е основанием  для заклю чения 
такого  договора, то  он считается  зак л ю ч ен н ы м  на неопределенный срок.



2.10. При заклю чении  тр удового  д огов ор а  в нем по соглаш ению  сторон м ож ет  бы ть п редусмотрено условие об 
испытании работника в целях проверки  его соответствия  поручаемой работе.
2.11. Срок испытания не м о ж ет  п ревы ш ать  трех месяцев
2.12. При заклю чении  трудового  договора  на срок до двух месяцев испы тание работнику  не устанавливается.
2.13. С работниками, с которы м и согласно  законодательству  РФ Работодатель  и меет  право заклю чать  письменны е 
договоры о полной и ндивидуальной  м атериальной  ответственности , соо тветствую щ ее условие дол ж но  бы ть вклю чено в 
трудовой договор при его заклю чении .
2.14. При заклю чении  трудового  договор а  работник долж ен пройти м едицинский  осмотр.
2.15. На основании закл ю ч енн ого  трудового  договора  издается приказ (распоряж ение) о приеме работника на работу. 
С одерж ание приказа д ол ж н о  соответствовать  условиям  заклю ченного  трудового  договора. Приказ о приеме на работу 
объявляется работнику под роспись  в трехдн евны й  срок со дня ф актического  начала работы. По требован ию  работника 
Работодатель обязан выдать  ему надлеж ащ е заверенную  копию указанного  приказа.
2.16. Перед началом работы  (началом непосредственного  исполнения работником  обязанностей , предусмотренных 
заклю ченны м трудовы м  до го в ор ом ) Работодатель (уп олном очен ное  им лиц о )  проводит инструктаж  по правилам 
техники безопасности  на рабочем  месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию  
первой помощ и при н есчастны х случаях на производстве, и нструктаж  по охране труда.
2.17. Работодатель ведет прудовые книж ки на каждого работника, проработавш его  у него свы ш е пяти дней, в случае, 
когда работа у Р аботодателя  является для  работника  основной.

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
3.1. Трудовой договор, м ож ет  бы ть  прекращ ен (расторгнут) в порядке и по основаниям , предусмотренным Т рудовы м 
кодексом Российской Ф едераци и , ины ми ф едеральн ы м и  законами.
3.2. П рекращ ение тр удового  договора  оф ормляется  приказом (расп оряж ен ием ) Работодателя. С приказом 
(распоряж ением ) Работодателя  о прекращ ении  трудового  договора работник  долж ен  бы ть ознакомлен  под роспись. По 
требованию  работника Р аботодатель  обязан  выдать  ему надлеж ащ им  образом заверенн ую  копию  указанного приказа 
(распоряжения).  В случае, когда приказ (распоряж ение) о прекращ ении  трудового  догово ра  невозм ожно довести до 
сведения работника или работн и к  отказывается  ознакомиться  с ним под роспись, на приказе (распоряж ении) 
производится соответствую щ ая запись.
3.3. Днем прекращ ения трудового  договора  во всех случаях является последний день  работы работника, за 
исклю чением случаев, когда работник  ф актически  не работал, но за ним, в соответствии с Т рудовы м  кодексом 
Российской Ф едерации  или иным ф едеральны м  законом , сохранялось место работы  (должность).
3.4. При увольнении  работн и к  не позднее дня прекращ ения дня трудового  договора  возвращ ает  все переданные ему 
Работодателем для осущ ествления  трудовой  ф ункции  докум енты , оборудование ,  инструменты и иные т о варн о­
материальны е ценности, а такж е д окум ен ты , образовавш иеся  при исполнении трудовы х  функций.
3.5. В день прекращ ения тр удового  догово р а  Работодатель обязан выдать работнику  трудовую  книж ку и произвести с 
ним расчет. Если работник  в день увольнения  не работал, то со ответствую щ ие суммы долж ны  быть выплачены не 
позднее следую щ его дня после предъявления уволенны м работником требования  о расчете. По письменному заявлению  
работника Работодатель та к ж е  обязан выдать  ему заверенны е н адлеж ащ им образом копии документов , связанных с 
работой.
3.6. Запись в трудовую  кни ж ку  об основании  и о причине прекращ ения трудового  договора долж на производиться в 
точном соответствии с ф орм улировкам и  Т рудового  кодекса Российской Ф едерации  или иного федерального  закона и со 
ссылкой на со ответствую щ ие статью, часть статьи, пункт статьи Т рудового  кодекса Российской  Ф едерации или иного 
федерального закона.
3.7. В случае, когда в день прекращ ения  трудового  договора выдать трудовую  книж ку работнику  невозможно в связи с 
его отсутствием либо  отказом от ее получения, Р аботодатель  обязан направить работнику уведомление  о 
необходимости  явиться за  трудовой  книж кой  либо  дать согласие на отправление  ее по почте. По письменному 
обращ ению  работника, не получи вш его  трудовую  книж ку после увольнения, Р аботодатель  обязан выдать  ее не позднее 
трех рабочих дней со дня обр ащ ени я  работника.

4. О С НО В НЫ Е ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1, Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать  тру до вы е  договоры  с работникам и  в порядке и на условиях , которые установлены 
Т рудовы м кодексом Российской  Ф едерации , иными ф едеральн ы м и  законами;
- поощрять работников  за  доб р осо вестн ы й  эф ф ек ти в н ы й  труд;
- требовать  от работников исполнения ими трудовы х  обязанностей  и береж н ого  отнош ения  к имущ еству  Работодателя 
(в том числе к им ущ еству  третьих  лиц , н аходящ емуся  у Работодателя,  если Р аботодатель  несет ответственность  за 
сохранность этого и мущ ества)  и других работников, соблю дения  настоящ их Правил;
- требовать  от работников  соблю ден ия  правил охраны труда и пожарной безопасности;
- привлекать работников  к ди сц ип л ин арн о й  и материальной  ответственности  в порядке, установленном  Трудовым 
кодексом Российской Ф едераци и , ины ми ф едеральны м и законами;
- принимать локальн ы е н орм ативн ы е акты;
- осущ ествлять  иные права, п редоставленны е ему трудовы м законодательством .
4.2. Работодатель обязан:
- соблю дать трудовое  законодательство  и иные нормативные правовые акты, содерж ащ и е  нормы трудового  права, 
локальны е н орм ативны е акты, условия коллективного  договора  (при его наличии), соглаш ений  и трудовы х договоров;
- предоставлять работникам работу, о бу словленн ую  трудовы м  договором;
- обеспечивать  безопасность  и условия  труда, соответствую щ ие государственным нормативным требованиям  охраны 
труда;



- обеспечивать  работников  оборудован и ем , инструментами, технической  док у м ен тац ией  и иными средствами, 
необходимы ми для исполнения ими трудовы х  обязанностей;
- обеспечивать  работникам равную  оплату  за труд  равной  ценности;
- вести учет  времени, ф акти чески  отработанного  каждым работником;
- выплачивать в полном разм ере  причитаю щ ую ся  работникам заработную  плату в сроки, установленны е в соответствии  
с Трудовым кодексом Р оссийской  Ф едерации , трудовы м и  договорами;
- знакомить работников под роспись  с приним аем ы м и локальн ы м и  н орм ативн ы м и  актами, непосредственно 
связанны ми с их трудовой  деятельностью ;
- обеспечивать  бы товы е ну ж д ы  работников, связанны е с исполнением  ими тр удовы х  обязанностей;
- осущ ествлять  обязательное социальное  страхование работников  в порядке, устан овлен ном  ф едеральны м и законами;
- отстранять от работы  работников  в случаях, п редусмотренны х Т рудовы м  кодексом РФ, иными ф едеральны м и 
законами и н о рм ати в н ы м и  п равовы м и актами РФ;
- исполнять  ины е обязанности , преду см о тр ен н ы е  тру довы м  законодательством  и ины ми норм ативны м и правовыми 
актами, содерж ащ и м и  н ормы  тр удового  права, соглаш ениям и, лок альн ы м и  нор м ативн ы м и  актами и трудовы м и 
договорами.
4 .2 .1 . Работодатель обязан  отстран ить  от работы (не допускать  к работе) работника:
- появившегося на работе в состоянии  алкогольного, наркотического  или иного ток сич еского  опьянения;
- не прош едш его  в у становленном  порядке обучение  и проверку знаний и навы ков в области  охраны труда;
- не прош едш его  в устан овлен ном  порядке обязательный медицинский  осм отр  (обследование) в случаях, 
предусм отренны х/ф едеральны м и законами  и иными норм ативны м и правовы ми актами Российской  Федерации;
- в других случаях , п р едусм отрен н ы х ф едеральн ы м и  законами  и иными норм ативн ы м и  правовы ми актами Российской  
Федерации.
Работодатель отстраняет  от работы  (не доп ускает  к работе) работника на весь период  времени до устранения 
обстоятельств, явивш ихся  основанием  для отстранения от работы или н едопущ ения  к работе.

5. О С Н О В Н Ы Е  П Р А В Д  И О Б Я З А Н Н О С Т И  Р А Б О Т Н И К О В
5 . 1. Работник имеет право на:
- заклю чение, изменение и расторж ение  трудового  договора  в порядке и на условиях , которы е установлены  Трудовым 
кодексом Российской Ф едераци и , и ны м и ф едеральны м и законами;
- предоставление ему работы , обусловленн ой  трудовы м договором;
- рабочее место, со ответствую щ ее государственны м нормативным требованиям  охраны  труда  и условиям;
- своевременную  и в полном объем е выплату заработной  платы в соответствии со своей квалификацией , слож ностью  
труда, количеством и качеством вы полненной  работы;
- отдых, обесп ечиваем ы й  устан овлен ием  нормальной  п родолж ительности  рабочего  времени, сокращ енного  рабочего 
времени для отдельны х проф ессий  и категорий работников, предоставлением  еж енедельн ы х вы ходн ы х дней , нерабочих 
праздничных дней, оп лач и ваем ы х  еж егодны х  отпусков;
- полную достоверную  и н ф о р м ац и ю  об услови ях  труда и требованиях  охраны труда на рабочем месте;
- профессиональную  подготовку, п ереподготовку  и повы ш ение своей к валиф икации  в порядке, установленном  
Трудовым кодексом Российской  Ф едерации , иными ф едеральн ы м и  законами за счет  своих средств;
- защиту своих трудовы х  прав, свобод  и законны х интересов всеми не зап рещ ен ны м и  законом способами;
- обязательное социальное  страховани е  в случаях, предусм отренны х ф едеральн ы м и  законами;
- иные права, предоставленны е ему трудовы м  законодательством.
5.2. Работник обязан:
- добросовестно  исполнять  свои тру до в ы е  обязанности , возлож енны е на него трудовы м  договором , долж ностной  
инструкцией и иными док у м ен там и , реглам ен ти р ую щ и м и  деятельность  раб
- качественно и своевр ем ен н о  вы полнять  поручения, распоряж ения, задания и указания своего - соблю дать  настоящие 
Правила;
- соблю дать трудовую  дисциплину;
- выполнять установленны е нормы  труда;
- проходить обучение безопасн ы м  методам и прием ам  выполнения работ  и о казан ию  первой помощ и пострадавш им на 
производстве, инструктаж  по охране труда, стаж ировку  на рабочем месте, проверку знаний требований  охраны труда;
- проходить обязательны е п редварительны е (при поступлении  на работу) и периодические  (в течение трудовой  
деятельности) м едиц и нски е  о см отры  (обследования),  а также проходить в неочередн ы е медицинские осмотры 
(обследования) по направлению  Работодателя  в случаях, п редусмотренны х Т рудовы м  кодексом Российской Ф едерации  
и иными ф едеральны ми законам и;
- соблю дать требования по охране труда и обеспечению  безопасности  труда;
- бережно относиться к им ущ еству  Работодателя (в том числе к имущ еству третьих лиц, находящ емуся у Работодателя, 
если Работодатель несет ответственность  за сохранность  этого имущ ества) и других  работников;
- способствовать  созданию  благоприятной  деловой  атмосф еры  в коллективе;
- незамедлительно сообщ ать  Р аботодателю  либо  н епосредственном у ру ководителю  о возникновении ситуации, 
представляю щ ей угрозу  ж изни  и здор овью  лю дей, сохранности  имущ ества  Работодателя  (в том числе имущ ества  
третьих лиц, находящ егося  у Работодателя, если Работодатель несет ответственность  за сохранность  этого имущества);
- принимать меры по устр ан ени ю  причин и условий, препятствую щ их норм альном у  вы полнению  работы (аварии, 
простои и так  далее), и немедленно сообщ ать  о случивш емся  происш ествии  Р аботодателю ;
- поддерж ивать  свое рабочее  место, технику, оборудование и п риспособления в исправном состоянии, порядке и 
чистоте;
- соблю дать установленны й Работодателем порядок хранения документов ,  м атери альны х  и д ен еж ны х ценностей;



- повышать свой п р оф есси о н альн ы й  уровень  путем систематического  сам остоятельного  изучения специальной 
литературы , журналов, иной п ериодической  специальной  инф орм ации  по своей до лж ности  (проф ессии , специальности),  
по вы полняемой  работе (услугам);
- заклю чать договор  о полной материальной  ответственности  в случае , когда приступает  к работе по 
непосредственном у о бсл у ж и в ан и ю  или использованию  денеж ны х, товарн ы х ценностей, иного имущ ества, в случаях и в 
порядке, установленны х законом;
- исполнять иные обязанности , п р едусм отрен н ы е законодательством  Р оссийской  Ф едерации , настоящ ими П равилами, 
иными локальны м и норм ативн ы м и  актами и трудовы м договором.
5.3. Работнику запрещается:
- использовать в л и ч н ы х  целях  инструм енты , приспособления, техн ику  и оборудование;
- использовать рабочее  время для реш ения  вопросов, не обусловленн ы х тру довы м и  о тн ош ени ям и  с Работодателем:
- курить в помещ ениях  учреж ден и я,  вне о борудован н ы х зон, предназначенны х для этих целей;
- употреблять  в рабочее время алко гол ьн ы е  напитки, наркотические и токсич еские  вещества, приходить на работу в 
состоянии алкогольного , наркотического  или токсического  опьянения;
- оставлять на длительное  время свое рабочее место, не сообщ ив об этом своему непосредственном у  руководителю  и не 
получив его разрешения.
5.4. Трудовые обязанности  и права работников  конкретизирую тся  в трудовы х  договорах  и дол ж но стн ы х  инструкциях;

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
6.1. П родолж ительность  рабочего  времени работников У чреж дения  составляет:
- адм инистративного  п ерсонала  40 часов в неделю
- М астеров производственного  обучения вож дени ю  36 часов в неделю.
6.1.1. Для работников рабочего  времени устанавливается  следую щ ий реж им рабочего  времени:
- шестидневная  рабочая неделя с одним выходны ми днем - воскресеньем;
- продолж ительность  еж едневной  работы составляет  8 часов;
- время начала работы  - 8.00, время окончания работы - 17.00;
- перерыв для отды ха и питания с 12.00 до 13.00 продолж ительностью  1 час в течение  рабочего  дня.
6.3. При приеме на работу  или в течение  действия трудовы х отнош ений  по со гла ш ени ю  меж ду Работодателем и 
работником м ож ет устан авли ваться  неполное рабочее время.
6.4. Для работников, р аботаю щ и х  по совместительству ,  продолж ительность  рабочего  дня не долж на превы ш ать 4 часа
6.5. Е сли  работник по осн о вн ом у  месту  работы свободен  от исполнения трудовы х  обязанностей , он м ож ет работать  по 
совместительству  полны й рабочий  день. П р одолж и тельность  рабочего  времени в течен и е  одного месяца (другого 
учетного периода) при работе  по совместительству  не дол ж на  превы ш ать половины месячной  нормы рабочего времени, 
установленной для соответствую щ ей  категории работников.
6.6. Для всех категорий работников  продолж ительность  рабочего дня, непосредственно  п редш ествую щ его  нерабочему 
праздничному дню, ум еньш ается  на один час.
6.7. Работодатель ведет у чет  времени, ф актически  отработанного  каждым работником  в табеле учета  рабочего времени.

7. ВРЕМЯ ОТДЫХА
7.1. Время отдыха - время, в течен и е  которого работник  свободен  от исполнения трудовы х  обязанностей  и которое он 
м ож ет использовать по своем у  усм отрению .
7.2. Видами времени отды ха являются:
- перерывы в течение рабочего  дня;
- выходны е дни;
- нерабочие праздничны е дни;
- отпуска.
7.3. Работникам предоставляется  сл еду ю щ ее  время отдыха:
1) перерыв для отды ха и питания с 12.00 до 13.00, продолж ительностью  один час в течение  рабочего  дня;
2) один день - воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни:
- 1, 2, 3, 4 и 5 января - Н о вогодн ие  каникулы;
- 7 января - Рож дество  Х ристово;
- 23 февраля - Д ень защ и тн ик а  О течества;
- 8 марта - М еж д у н а р о д н ы й  ж енски й  день;
- 1 мая - Праздник Весны и Труда;
- 9 мая - Д ень Победы;

-  12 июня - День России;
- 4 ноября - Д ен ь  народного  единства.
4) еж егодны е отпуска с сохран ени ем  места  работы (долж ности) и среднего  заработка.
7.3.1. Работникам услови ям и  трудового  договора  могут устанавливаться  иные вы ходны е дни, а такж е другое время 

п е р е р ы в а  для отды х а  и  г т т а н и я .
7.4. Работникам предоставляется  еж егодны й  основной  оплачиваемы й отпуск  п р одолж и тельностью  28 (двадцать восемь) 
календарны х дней. П о соглаш ени ю  меж ду работн и ком  и  Р аботодателем  еж егодны й  оп лач и ваем ы й  отпуск  мож ет бы ть  
разделен на части. При этом хотя бы одна  из частей этого отпуска д ол ж н а  бы ть  не менее 14 календарны х дней.
7.4.1. Право на использование  отпуска  за первый год работы возникает  у работника по истечении шести месяцев его 
непрерывной работы у дан н о го  Работодателя. По соглаш ению  сторон оп лачи ваем ы й  отпуск  работнику мож ет быть 
предоставлен и до истечения шести месяцев.
7.4.2. Отпуск за второй и последу ю щ ие  годы работы м ож ет предоставляться  в л ю б ое  время рабочего года в 
соответствии с очередн остью  предоставления еж егодны х оплачиваем ы х отпусков, устан овлен ной  графиком отпусков.



График отпусков утверж дается  Р аботодателем  не позднее чем за две  недели до  наступления календарного года в 
порядке, установленном  Т р удовы м  кодексом Российской  Федерации.
7.4.3. О времени начала отпуска  работник  д о л ж ен  бы ть извещ ен под роспись  не позднее чем за две недели до его 
начала.
7.4.4. При ж елании  работн и ка  использовать  еж егодны й оп лачи ваем ы й  отпуск  в отличны й  от  предусмотренного  в 
графике отпусков период работн и к  обязан  п редупредить  Работодателя об этом в п исьм енном  виде не позднее чем за две 
недели до предполагаем ого  отпуска. И зменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 
соглаш ению  сторон.
7.4.5 . По сем ейны м  обстоятельствам  предоставлять  работникам  учреж дения  краткосрочн ы е отпуска с сохранением 
заработной  платы в случаях:
- регистрации брака работн и ка  и его детей  - 3 рабочих дня;
-при рож дении ребенка в сем ье  работника  -  3 рабочих дня;
-похорон близких родственников  работника - 3 рабочих дня;
-проводов работника  или детей  работн и ка  на служ бу в В ооруж енны е силы РФ по призы ву и военные сборы -3 рабочих 
дня.
- в других случаях, п редусм отрен н ы х Т р удовы м  кодексом  Российской Ф едерации , ины ми ф едеральн ы м и  законами.

8. ОПЛАТА ТРУДА
8.1. Заработная плата работн и ка  в соответствии  с дей ствую щ ей  у Работодателя си стем ой  оплаты  труда, закрепленной в 
Полож ении об оплате труда, состои т  из долж ностн ого  оклада.
8.1.1. Размер долж ностного  оклада  устанавливается  на основании ш татного расписания  У чреждения.
8.2. Работнику м ож ет  бы ть  вы плачена премия в размере до 100 %  оклада  при соблю ден ии  условий и порядка, 
установленного  П о ло ж ен ием  об оплате труда.
8.3. Заработная плата вы плачивается  работникам  д в а  раза в месяц  (5 и 20 числа каждого  месяца).
8.4. П ри совпадении  дня вы платы  с вы ходны м  или н ерабочим п раздничны м днем, выплата  заработной платы 
производится перед н аступлением  этих дней. О плата  времени отпуска  производится  не позднее трех дней до начала 
отпуска.
8.5. Выплата заработной  платы производится  в рублях РФ в кассе У чреждения.
8.6. Работодатель с заработной  платы работника перечисляет  налоги в р азм ерах  и порядке, предусмотренном  
действую щ им законодательством  РФ.

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД
9.1. Для поощ рения работников ,  добро со вестн о  и сполняю щ их трудовы е обязанности ,  за  п родолж ительную  и 
безупречную  работу  на предприятии  и други е  успехи  в пруде Работодатель прим еняет  следую щ и е  виды поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
9.1.1. Размер премии устанавливается  в пределах, п редусмотренны х П олож ен ием  об оплате труда.
9.2. Поощ рения объявляю тся  в приказе (распоряж ении) Работодателя и доводятся  до сведения всего трудового  
коллектива. Д опускается  одн о в р ем ен н о е  прим енение  нескольких видов поощрений.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
10.1. О тветственность  работника:
10.1.1. За соверш ение  работн и ком  ди сц ип л ин ар н ого  проступка, то  есть неисполнения  или ненадлеж ащ его  исполнения 
работником по его вине возл о ж ен ны х  на него прудовых обязанностей , Р аботодатель  имеет право привлечь работника к 
ди сц ип лин арн ой  ответственности .
10.1.2. Работодатель имеет право п рим енить следую щ и е  ди сц ип лин арн ы е взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по со ответствую щ им  основаниям , предусм отренны м  Т рудовы м  кодексом  РФ.
10.1.3. За каждый ди сц и п л и н ар н ы й  проступок м ож ет  быть прим енено  только  одно дисц ип лин арн ое  взыскание. При 
наложении ди сц ип л ин арн о го  взыскания долж ны  учиты ваться  тяж есть  совер ш енн ого  проступка и обстоятельства, при 
которых он был соверш ен.
10.1.4. До применения ди сц ип л ин ар н ого  взыскания Работодатель долж ен затребовать  от  работника письменное 
объяснение. Если по истечении двух рабочих дней  указанное объяснение  работником  не предоставлено , то составляется 
соответствую щ ий акт. Не предоставление  работником  объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного  взыскания.
10.1.5. Д и сци п лин арное  взы скание  п рим еняется  не позднее одного  месяца со дня обнаруж ения  проступка, не считая 
времени болезни работника, пребы вания его в отпуске.
10.1.6. Приказ (распоряж ение) Работодателя  о применении ди сц ип л ин арн о го  взыскания объявляется  работнику под 
роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия  работника на работе. Если, 
работник отказывается ознаком иться  с указанны м приказом (расп оряж ен ием ) под роспись, то составляется 
соответствую щ ий акт.
10.1.7. Дисциплинарное  взы скание  м о ж ет  бы ть  обж аловано  работником  .
10.1.8. Если в течение года со дня применения ди сц ип лин арн ого  взыскания работник  не будет  подвергнут  новому 
ди сц ип лин арн ом у  взы сканию , то .он считается не и м ею щ им  ди сц ип лин арн ого  взыскания.
10.1.9. Работодатель до истечения  года со дня применения дисц ип л ин ар н ого  взы скания  имеет право снять его с 
работника по собственной инициативе, просьбе "самого работника, ходатайству  его н епосредственного  руководителя 
или представительного  органа  работников.
10.1.10. В течение срока  действия  ди сц ип л ин ар н о го  взыскания меры поощ рения, указанны е в пункте 10.1 настоящ их 
Правил, к работнику не прим еняю тся .



10.1.11. Работодатель и м еет  право привлекать  работника к м атериальной  ответственности  в порядке, установленном  
Т рудовы м кодексом РФ  и и ны м и ф едеральн ы м и  законами.
10.1.12. Т рудовы м догово ро м  или зак л ю ч аем ы м и  в письменной  ф орм е соглаш ениям и, п рилагаемы ми к нему, м ож ет 
конкретизироваться м атериальная  ответственность  сторон  этого договора.
10.1.13. Расторжение трудового  дого вор а  после причинения ущ ер б а  не влечет  за собой освобож дения  работника от 
материальной ответственности , п редусм отренной  Т рудовы м кодексом РФ  или и ны м и  ф едеральн ы м и  законами.
10.1.14. М атериальная  ответствен ность  работника наступает  за ущ ерб , п ричин ен ны й  им Работодателю  в результате 
виновного п ротивоправного  поведения (действий или бездействия),  если иное не п редусмотрено Т рудовы м кодексом 
РФ или иными ф едеральн ы м и  законами.
10.1.15. Работник, п рич ин и вш и й  п рям ой  дей ствительн ы й  ущ ерб Работодателю , обязан его возместить. Н еполученны е 
доходы (упущ енная выгода) взы сканию  с работн и ка  не подлежат.
10.1.16. За причиненны й у щ е р б  работник  несет материальную  ответственность  в пределах своего среднего  месячного 
заработка, если иное не п редусмотрено Т р удовы м  кодексом РФ или и ны м и ф едеральн ы м и  законами.
10.1.17. В случаях, п р едусм отрен н ы х Т рудовы м  кодексом Российской  Ф ед ераци и  или иными ф едеральны м и законами, 
на работника м ож ет возлагаться  материальная  ответственность  в полном размере п ричин ен ного  ущерба. Полная 
материальная ответственность  работника состоит в его обязанности  возм ещ ать  п ричиненны й Работодателю  прямой 
действительны й ущ ерб  в полном размере.
10.1.18. П исьм ен н ы е договоры  о полной и ндивидуальной  м атериальной  ответственности  могут  заклю чаться  с 
работниками, дости гш им и  возраста восемнадцати  лет  и непосредственно о бсл у ж и в аю щ и м и  или и спользую щ и м и  
денеж ны е, товарны е ценности  или иное имущество.
10.1.19. Взыскание с виновного  работника сум м ы  причиненного  ущ ерба, не превы ш аю щ ей  среднего месячного 
заработка, производится  по расп оряж ени ю  Работодателя. Р аспоряж ение м ож ет  бы ть  сделано  не позднее одного  месяца 
со дня окончательного  установления  Работодателем  размера причиненного  работником ущерба.
10.1.20. Если месячны й срок  истек или работник  не согласен до б ровольн о  возместить п ричиненны й Работодателю  
ущ ерб , а сумма п ричин ен ного  ущ ерба, подлежащ ая взысканию  с работника, превы ш ает  его средний месячный 
заработок, то взыскание м о ж ет  осущ ествляться  только  судом.
10.1.21. Работник, виновны й в причинении  ущ ерба Работодателю, м ож ет  доб ровольн о  возместить его полностью  или 
частично. По соглаш ени ю  сторон  трудового  договора  допускается  возмещ ение  ущ ер б а  с рассрочкой платежа. В этом 
случае работник п редставляет  Работодателю  письменное обязательство  о возм ещ ении  ущ ер б а  с указанием конкретных 
сроков платежей. В случае увольнения  работника, который дал письменное обязательство  о добровольном  возмещ ении 
ущ ерба, но отказался  возместить  ук азан ны й  ущерб, непогаш енная зад олж ен ность  взыскивается  в судебном порядке.
10.1.22. С согласия Работодателя  работник  м ож ет  передать ему для возмещ ения  причиненного  ущ ерба равноценное 
имущ ество или исправить п овреж денное  имущество.
10.1.23. В озмещ ение ущ ер б а  производится независимо от привлечения работника  к дисциплинарной, 
адм инистративной  или уголовн ой  ответственности  за действия  или бездействие, которыми причинен ущ ерб 
Работодателю.
10.1.24. В случае увольнения без уваж и тел ьн ы х  причин до истечения срока, обусловленн ого  трудовым договором  или 
соглаш ением об обучении  за счет  средств  Работодателя, работник  обязан  возместить затраты, понесенные 
Работодателем на его обучение,  исчи сленн ы е пропорционально ф актически  не отработанном у  после окончания 
обучения времени, если иное не п редусмотрено трудовы м договором  или соглаш ением  об обучении.
10.2. О тветственность  Работодателя:
10.2.1. М атериальная  ответственность  Работодателя  наступает  за ущ ерб , п ричиненны й работнику в результате 
виновного противоправного  поведения (действий или бездействия) ,  если иное не предусм отрено  Т рудовы м кодексом 
РФ или ины ми ф едеральн ы м и  законами.
10.2.2. Работодатель, п ричин и вш и й  ущ ерб  работнику, в озм ещ ает  этот  у щ ерб  в соответствии  с Т рудовы м кодексом РФ и 
иными ф едеральны ми законами.
10.2.3. Т рудовы м договором  или зак л ю ч аем ы м и  в письменной форме соглаш ени ям и , п рилагаемы ми к нему, м ож ет 
конкретизироваться м атериальная  ответственность  Работодателя.
10.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученны й им заработок  во всех случаях  незаконного лиш ения 
его возмож ности  трудиться.
10.2.5. Работодатель, п рич ин и вш и й  ущ ерб  имущ еству работника, возм ещ ает  этот  ущ ерб  в полном объеме. Размер 
ущ ерба исчисляется по р ы ноч ны м  ценам, дей ствую щ и м  на день возмещ ения ущ ерба. П ри согласии работника ущ ерб  
мож ет быть возмещен в натуре.
10.2.6. Заявление работника о возм ещ ении  у щ ерба  направляется  им Р аботодателю . Работодатель обязан рассмотреть  
поступивш ее заявление  и принять  со ответствую щ ее реш ение в десяти дн евн ы й  срок  со дня его поступления. При 
несогласии работника с реш ением  Работодателя  или неполучении ответа в устан овлен ны й  срок работник имеет право 
обратиться в суд.

11. ЗА КЛЮ ЧИТ ЕЛЬ НЫЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. По в с е м : вопросам, не н аш едш им  своего решения в настоящ их П равилах ,  работники и Работодатель 
руководствую тся  п олож ениям и  Т рудового  кодекса РФ  и иных н орм ативно-правовы х  актов РФ.
11.2. По инициативе Работодателя  или работников  в настоящ ие П равила могут  вноситься изменения и дополнения в 
порядке, установленном  трудо вы м  законодательством


