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д о п о л н и т е л ь н о г о  о б р а з о в а н и я  

« Д е т с к о - ю н о ш е с к и й  ц е н т р  К о н а к о в с к о г о  р а й о н а »  

( М Б У  Д О  Д Ю Ц  К о н а к о в с к о г о  р а й о н а )

1. О б щ и е  п о л о ж е н и я

1.1. Н астоящ ие П равила внутреннего трудового распорядка работников (далее 

П равила) являю тся локальны м  норм ативны м актом м униципального  бю дж етного 

учреж дения дополнительного  образования «Д етско-ю нош еский  центр К онаковского 

района» (далее - У чреж дение).

1.2. П равила составлены  в соответствии с Т рудовы м  кодексом Российской Ф едерации , 

Ф едеральны м законом  от 29 .12.2012 №  273-Ф 3 «Об образовании  в Российской 

Ф едерации», П риказом  М инистерства образования и науки РФ от 27 м арта 2006 г. №  69 

«Об особенностях  реж има рабочего времени и времени отды ха педагогических и других 

работников образовательны х учреж дений», П риказом  М инистерства образования и науки 

РФ от 29.08.2013 г. №  1008 «Об утверж дении П орядка организации и осущ ествления 

образовательной деятельности  по дополнительны м  общ еобразовательны м  

програм м ам», У ставом  У чреж дения.

1.3. П равила регулирую т порядок прием а и увольнения работников У чреж дения, 

основны е права, обязанности и ответственность сторон трудового  договора, режим 

работы , время отды ха, прим еняемы е к работникам  меры поощ рения и взыскания, иные 

вопросы регулирования трудовы х отнош ений в У чреж дении.

1.4. П равила преследую т следую щ ие цели и задачи:

обеспечение необходимы х организационны х условий для норм ального 

вы сокопроизводительного  труда;

- рациональное использование рабочего  времени;



2. П о р я д о к  п р и ём а , п ер ев о д а  и у в о л ь н ен и я  р а б о т н и к о в

2 .1 . П о р я д о к  п р и е м а  н а  р а б о ту :

2.1.1. Работники  реализую т свое право  на труд путем заклю чен ия трудового договора о 

работе в У чреж дении.

2.1.2. Трудовой  договор заклю чается в письм енной  форме, составляется в двух  экзем п ля 

рах, каж ды й из которы х подписы вается сторонам и. О дин экзем пляр трудового  договора 

передается работнику, другой - хранится у работодателя. П олучение работником  

экзем пляра трудового договора долж но подтверж даться подписью  работника на 

экзем пляре трудового  договора, хранящ ем ся у работодателя.

2.1.3. П ри  заклю чении  трудового  договора лицо, поступаю щ ее на работу, предъявляет ра 

ботодателю :

- паспорт, или иной докум ент, удостоверяю щ ий личность;

- трудовую  книж ку, за  исклю чением  случаев, когда трудовой  договор заклю чается 

впервы е или работник поступает на работу  на условиях совм естительства;

- страховое свидетельство  государственного  пенсионного страхования;

- докум енты  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;

- м едицинское заклю чение об отсутствии противопоказаний  по состоянию  зд оровья  для 

работы  в У чреж дении ,

- справку  о наличии  (отсутствии) судим ости и (или) ф акта уголовного  преследования либо 

о прекращ ении  уголовного преследования по реабилитирую щ им  основаниям.

П ри  поступлении на работу по совм естительству  работн ики  обязаны  представить справку 

с основного  м еста работы .

2.1.4. П ри ем  на работу  в У чреж дение без предъявления перечисленны х докум ентов не 

допускается. В м есте с тем  запрещ ается требовать от лица, поступаю щ его на работу, 

докум енты  помимо предусм отренны х законодательством .

2.1.5. П рием  на работу оф ормляется приказом  директора У чреж дения на основании 

заклю ченного  письм енно трудового договора. П риказ о прием е на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневны й срок со дня ф актического начала работы.

2.1.6. В соответствии  с приказом  о прием е на работу  в трудовую  книж ку работника, 

проработавш его  в У чреж дении  свы ш е пяти дней, если работа у данного  работодателя 

является для работника основной, вносится соответствую щ ая запись. О ф орм ление 

трудовой  книж ки работнику, принятому на работу впервые, осущ ествляется работода 

телем  в присутствии работника не позднее недельного  срока со дня прием а на работу.

Н а  работаю щ их по совм естительству  трудовы е книж ки  ведутся по основному месту 

работы.

2.1.7. Т рудовы е книж ки работников хранятся в У чреж дении . Б ланки  трудовы х книж ек и 

вклады ш ей к ним  хранятся в У чреж дении  как докум енты  строгой отчетности.

Т рудовая книж ка руководителя У чреж дения хранится у У чредителя.



2.1.8. С каж дой записью , вносим ой на основании  приказа в трудовую  книжку, 

работодатель обязан ознаком ить ее владельца под роспись в личной карточке ф орм ы  Т-2.

2.1.9. Н а  каж дого  работника У чреж дения ведется личное дело, состоящ ее из заверенны х 

копий  приказов о приеме на работу  и перем ещ ении  по служ бе, копии  докум ен та об 

образовании и (или) проф ессиональной  подготовке, м едицинского  заклю чения об от 

сутствии противопоказаний  к работе в У чреж дении , докум ентов, предъявляем ы х при 

приеме на работу  вместо трудовой  книж ки, аттестационного  листа, копий  приказов о 

поощ рениях и увольнении.

Здесь ж е хранится один экзем пляр письм енного трудового  договора.

2.1.10. Д иректор У чреж дения вправе предлож ить работнику зап олнить листок по учету 

кадров, автобиограф ию  для приобщ ения к личном у делу.

2.1.11. Л ичное дело работника хранится в У чреж дении , в том  числе и после увольнения.

2.1.12. П ри  прием е на работу  (до подписания трудового  договора) работник долж ен  бы ть 

ознаком лен под роспись с: уставом  У чреж дения, П равилам и внутреннего трудового  р ас 

порядка, коллективны м  договором , долж ностной  инструкцией , правилам и и 

инструкциям и по охране труда и технике безопасности, противопож арной  безопасности, 

санитарно-гигиеническим и и другим и норм ативны м и правовы м и актами У чреж дения. 

Работник не несет ответственности  за  невы полнение требований  нормативны х правовы х 

актов, с которы м и не бы л ознакомлен.

2 .2 . И зм е н е н и е  т р у д о в о г о  д о г о в о р а , п ер ев о д  н а  д р у г у ю  р а б о т у , п е р ем ещ ен и е.

2.2.1. И зм енение определенны х сторонам и условий  трудового  договора, в том  числе пере 

вод на другую  работу, допускается только  по соглаш ению  сторон трудового  договора. 

С оглаш ение об изм енении  определенны х сторонам и условий  трудового  договора 

заклю чается в письм енной  форме.

2.2.2. П еревод на другую  работу - постоянное или врем енное изм енение трудовой  ф унк 

ции работника при продолж ении  работы  в том  же У чреж дении.

П еревод на другую  работу допускается только  с письм енного  согласия работника (за и с 

клю чением  случаев врем енного  перевода на другую  работу в соответствии  со ст. 72.2 

Т рудового  кодекса РФ ), оф орм ляется приказом  директора, на основании которого  

делается зап ись в трудовой  книж ке работника.

2.2.3. В рем енны й перевод  работника на другую  работу, в том  числе на срок до одного  

м есяца для зам ещ ения отсутствую щ его работника, без его  согласия возм ож ен лиш ь в 

случаях, предусм отренны х частью  второй ст. 72.2 Т рудового кодекса РФ .

2.2.4. П ерем ещ ение работни ка  в том  ж е У чреж дении  на другое рабочее место, если оно не 

влечет за  собой изм енения определенны х сторонам и условий  трудового  договора, не 

требует согласия работника.



2 .3 . П р е к р а щ е н и е  т р у д о в о г о  д о г о в о р а .

2.3.1. П рекращ ение трудового  договора м ож ет иметь м есто только  по основаниям , предус 

м отренны м  законодательством .

2.3.2. Работник им еет право расторгнуть трудовой  договор, предупредив об этом  

работодателя письм енно за  две недели.

П ри  расторж ении  трудового  договора по у важ ительны м  причинам , предусм отренны м  д ей 

ствую щ им  законодательством , работодатель обязан расторгнуть трудовой  договор в срок, 

указанны й в заявлени и  работника.

2.3.3. Н езависим о от причины  прекращ ения трудового договора работодатель обязан:

- издать приказ об увольнении , указав основание прекращ ения трудового договора в 

точном  соответствии  с пунктом  и статьей Т рудового кодекса РФ ;

- вы дать работнику оф ормленную  трудовую  книж ку в день прекращ ения трудового 

договора;

- вы платить все суммы, причитаю щ иеся работнику, в день увольнения;

- направить работнику уведом ление о необходим ости  явиться за  трудовой  книж кой  или 

дать согласие на отправление ее по почте, в случае, когда в день прекращ ения трудового 

договора вы дать трудовую  книж ку работнику невозм ож но в связи  с его отсутствием  либо 

отказом  от ее получения;

- вы дать трудовую  книж ку работнику, не получивш ем у ее после увольнения, не позднее 

трех  рабочих дн ей  со дня письм енного  обращ ения за  ней.

2.3.4. У вольнение по результатам  аттестации  работников, а такж е в случаях ликвидации 

У чреж дения, сокращ ения численности  или ш тата работников допускается, если 

невозм ож но перевести работника, с его согласия, на другую  работу.

2.3.5. О свобож дение педагогических работников в связи  с сокращ ением  объем а работы  

(учебной нагрузки) м ож ет производиться только  по окончанию  учебного года.

2.3.6. Д нем  прекращ ения трудового  договора во всех  случаях является последний день р а 

боты  работника.

2.3.7. П ри  получении трудовой  книж ки в связи с увольнением  работник расписы вается в 

личной  карточке ф ормы  Т-2 и в книге учета движ ения трудовы х книж ек.

3. Р е ж и м  р а б о ч е г о  в р е м е н и , р а б о ч е е  в р е м я  и в р е м я  о т д ы х а

3.1. В У чреж дении  устанавливается сем идневная рабочая неделя.

3.2. Реж им  работы  У чреж дения определяется с 09.00 часов до 20.00 часов еж едневно.

3.3. Д ля руководителей  У чреж дения устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

вы ходны м и днями в субботу и воскресенье.

3.4. П родолж ительность рабочего врем ени в неделю  для руководителей  и адм инистрации 

У чреж дения - 40 часов в неделю .

3.5. П родолж ительность рабочего времени  за  ставку для педагогов дополнительного  

образования У чреж дения 36 часов в неделю .



3.6. Реж им  рабочего врем ени педагога-организатора, педагога - психолога и м етодиста 

учиты вается из 36-часовой рабочей  недели.

3.7. П родолж ительность рабочего дня, реж им  рабочего врем ени  и вы ходны е дни для 

обслуж иваю щ его персонала и рабочих определяю тся граф иком  сменности, составляемы м 

с соблю дением  установленной  продолж ительности  рабочего  времени  за  неделю  (40 часов) 

и утверж даю тся директором  У чреж дения.

3.8. В рабочее врем я педагогических работников в зависим ости  от заним аем ой  долж ности  

вклю чается учебная, воспитательная работа, индивидуальная рабо та  с учащ им ися, 

творческая и исследовательская работа, а такж е другая педагогическая работа, 

предусмотренная долж ностны м и обязанностями и (или) индивидуальны м  планом  - 

м етодическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению  

м ониторинга, работа, предусм отренная планам и воспитательны х, творческих и ины х 

мероприятий, проводимы х с обучаю щ им ися в У чреж дении . К онкретны е долж ностны е 

обязанности педагогических работников определяю тся трудовы м и договорам и и 

долж ностны м и инструкциям и У чреж дения. С оотнош ение учебной  и другой 

педагогической  работы  в пределах  рабочей  недели  или учебного года определяется 

трудовы м  договорам  и долж ностной  инструкцией , с учетом  количества часов по учебном у 

плану, специальности  и квалиф икации работника.

3.9. В ы полнение педагогической  работы  педагогическим и работниками, ведущ им и 

преподавательскую  работу, характеризуется наличием  установленны х норм времени 

только  для вы полнения педагогической работы, связанной  с преподавательской работой. 

В ы полнение другой части педагогической  работы  педагогическим и работниками, 

ведущ им и преподавательскую  работу, осущ ествляется в течение рабочего  времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов.

3.10. Н орм ируем ая часть рабочего врем ени педагогических работников, ведущ их 

преподавательскую  работу , определяется в астроном ических часах и вклю чает 

проводим ы е учебны е заняти я независим о от их продолж ительности и перемены  меж ду 

каж ды м  учебны м  занятием , установленны е для обучаю щ ихся.

3.11. П родолж ительность учебны х занятий  для детей  ш кольного  возраста, в основном, 

составляет 45 минут. П родолж ительность занятия для детей  дош кольного  возраста, для 

детей в возрасте до 10 лет, заним аю щ ихся в объединениях с использованием  

компью терной  техники, для детей  до 8 лет, заним аю щ ихся в хореограф ических 

объединениях, составляет 30 минут. П родолж ительность индивидуальны х занятий  

составляет 30 или 45 мин. П родолж ительность сводны х репетиций  всех коллективов - 

до 3 ч. с внутренним  переры вом  20-25 мин. П родолж ительность занятий  обучаю щ ихся в 

учебны е дни  - не более трех академ ических часов в день.

3.12. В ы полнение преподавательской работы  регулируется расписанием  учебны х занятий. 

Расписание занятий  составляется и утверж дается директором  У чреж дения с учетом  

педагогической  целесообразности, соблю дения санитарно-гигиенических норм  и 

м аксим альной эконом ии времени педагогического  работника, но не более 6 

астроном ических часов в день.



3.13. Д ругая часть педагогической работы  педагогических работников, ведущ их 

преподавательскую  работу, требую щ ая затр ат  рабочего  времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вы текает из их долж ностны х обязанностей, 

предусм отренны х уставом  У чреж дения, настоящ им и П равилам и и регулируется 

графиками и планам и работы , в т.ч. личны м и планам и педагогического работника, и 

вклю чает:

- вы полнение обязанностей, связанны х с участием  в работе П едагогического  совета 

У чреж дения, О бщ его  собрания коллектива;

- проведение родительских собраний, консультаций;

- проведение воспитательны х м ероприятий, предусм отренны х дополнительной  

общ еразвиваю щ ей програм м ой , програм м ой  деятельности  У чреж дения;

- участие в м ероприятиях различного  уровня (конкурсы , ф естивали , соревнования, 

педагогические чтения, конкурсы  проф ессионального  м астерства);

- время, затрачиваем ое непосредственно на подготовку к работе по обучению  и 

воспитанию  учащ ихся, изучению  их индивидуальны х способностей, интересов и 

склонностей.

3.14. Д ни недели  (периоды  времени, в течение которы х У чреж дение осущ ествляет свою 

деятельность), свободны е для педагогических работников, ведущ их преподавательскую  

работу, от проведения учебны х занятий  по расписанию , от вы полнения ины х 

обязанностей, регулируем ы х граф икам и и планам и работы, педагогический  работник 

м ож ет использовать для повы ш ения квалиф икации, сам ообразования, подготовки к 

занятиям.

3.15. У чебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества 

часов по учебном у плану и учебны м  програм мам, обеспеченности  кадрами, других 

условий  работы  в У чреж дении  до у хода работника в отпуск.

У чебная нагрузка, объем  которой  больш е или м еньш е нормы  часов за  ставку заработной  

платы, устанавливается только  с письм енного  согласия педагогического  работника. 

У становленны й в начале учебного года объем учебной  нагрузки  не м ож ет бы ть ум еньш ен  

по инициативе адм инистрации  У чреж дения в течение учебного года, за  исклю чением  

случаев ум еньш ения количества часов по учебны м  планам  и програм мам, сокращ ения 

количества групп, из-за потери контингента учащ ихся, а такж е в некоторы х других 

исклю чительны х случаях.

П ри  установлении  учебной  нагрузки на новы й учебны й год педагогическим  работникам , 

для которы х У чреж дение является м естом  основной работы, как  правило, сохраняется ее 

объем и преем ственность.

3.16. Трудовой  договор м ож ет бы ть заклю чен  на условиях работы  с учебной  нагрузкой 

менее, чем  установлено за  ставку заработно й  платы , в следую щ их случаях:

- по соглаш ению  меж ду работником  и работодателем;

- по просьбе берем енной  ж енщ ины , одного  из родителей  (опекуна, попечителя), им ею щ е 

го ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а такж е лица,



осущ ествляю щ его уход за  больны м  членом  сем ьи в соответствии с м едицинским  

заклю чением.

3.17. П еревод  работника для зам ещ ения отсутствую щ его работника м ож ет производиться 

без его согласия в случаях, когда им еется угроза ж изни и здоровью  участников 

образовательного  процесса, возникновения несчастны х случаев и ины х подобны х 

чрезвы чайны х последствий. Е сли работник наряду со своей основной работой  вы полняет 

обязанности временно отсутствую щ его работника, то  ему производится доплата в 

размере, определяем ом  соглаш ением  сторон  трудового  договора.

3.18. П ривлечение работников к проведению  внеурочны х м ероприятий в установленны е 

для них вы ходны е, а такж е праздничны е дни производится в исклю чительны х случаях в 

соответствии с распоряж ением  У чредителя по письм енном у приказу директора 

У чреж дения, согласованном у с проф сою зны м  ком итетом , и личного согласия сотрудника. 

К ом пенсацией  за  работу  в вы ходны е и праздничны е дни является предоставление другого  

дня отдыха.

Работники , для которы х установлен  сум м ированны й учет рабочего времени, 

привлекаю тся к работе в общ еустановленны е вы ходны е и праздничны е дни.

В рем я этой  работы , как  правило, вклю чается в месячную  норм у рабочего времени. 

В ы ходны е дни предусм атриваю тся для них граф иком  работы . О плата работы  в 

праздничны е дни производится в указанном  случае в разм ере, предусм отренном  

норм ативны м и докум ентами.

3.19. П ериоды  осенних, зим них, весенних и летних каникул, установленны х для учащ ихся 

образовательны х организаций и не совпадаю щ ие с еж егодны м и оплачиваем ы м и 

основны м и и дополнительны м и отпускам и работников (далее - каникулярны й период), 

являю тся для них рабочим  временем.

3.20. В каникулярны й период педагогические работники  осущ ествляю т педагогическую , 

м етодическую , а такж е организационную  работу, связанную  с реализацией 

дополнительной  общ еразвиваю щ ей програм м ы , в пределах  норм ируем ой части их 

рабочего  врем ени (установленного  объема учебной  нагрузки  (педагогической работы ), 

определенной им  до начала каникул, и времени, необходим ого для вы полнения работ, 

предусм отренны х пунктом  3.11. настоящ его П олож ения, с сохранением  заработной  платы  

в установленном  порядке.

3.21. В период летних каникул педагогические работники привлекаю тся к работе в 

лагерях  с дневны м  пребы ванием  детей, к участию  в реализации  проектов и програм м  

различного уровня.

Реж им  рабочего времени  педагогических работников в этом  случае определяется в 

пределах норм ы  часов преподавательской (педагогической) работы  в неделю , 

установленной  за  ставку заработной  платы.

3 .22 .Реж им  рабочего врем ени педагогических работников, приняты х на работу во время 

летних каникул учащ ихся, определяется в пределах нормы  часов преподавательской



(педагогической) работы  в неделю , установленной  за  ставку заработной  платы  и времени, 

необходим ого для вы полнения других долж ностны х обязанностей.

3.23. Реж им  рабочего врем ени  учебн о-вспом огательного  и обслуж иваю щ его персонала в 

каникулярны й период определяется в пределах  времени, установленного  по заним аем ой 

долж ности. У казанны е работники в установленном  законодательством  порядке м огут 

привлекаться для вы полнения хозяйственны х работ, не требую щ их специальны х знаний.

3.24. П ериоды  отмены  учебны х занятий  для обучаю щ ихся по санитарно 

эпидем иологическим , клим атическим  и другим  основаниям  являю тся рабочим  врем енем  

педагогических и других работников У чреж дения.

3.25. В периоды  отм ены  учебны х занятий  по санитарно-эпидем иологическим , 

клим атическим  и другим  основаниям  педагогические работники  привлекаю тся к уч еб н о 

воспитательной , м етодической, организационной  работе в порядке и на условиях, 

предусм отренны х пунктами  3.18., 3.19., 3.20., 3.21. настоящ их П равил.

3.26. О бщ ие собрания трудового  коллектива проводятся по мере необходимости , но не 

реж е двух раз в год.

Заседания педагогического совета проводятся четы ре раза в год.

Родительские собрания созы ваю тся до четы рех раз в год.

3.27. Работн икам  У чреж дения предоставляется еж егодны й оплачиваем ы й отпуск сроком 

не менее 28 календарны х дней. П едагогическим  работникам  предоставляется удлиненны й 

отпуск продолж ительностью  42 календарны х дня.

О тпуск предоставляется в соответствии  с графиком, утверж даем ы м  директором  

У чреж дения с учетом  м нения вы борного  проф сою зного  органа не позднее, чем  за  две 

недели до наступления календарного года. О времени  начала отпуска работник долж ен 

бы ть извещ ен не позднее, чем  за  две недели  до  его начала.

П редоставление отпуска директору У чреж дения оф орм ляется приказом  У чредителя, 

другим  работникам  -  приказом  директора У чреж дения.

3.28. П о согласованию  с адм инистрацией  сотрудник им еет право на отпуск без сохранения 

заработной  платы.

3.29. Работни ки  У чреж дения, совм ещ аю щ им  работу  с обучением , получаю щ им  второе 

проф ессиональное образование соответствую щ его уровня, предоставляется 

дополнительны й отпуск для прохож дения экзам енационны х сессий и практик в 

соответствии с учебны м  планом. О плата данны х отпусков производится в соответствии с 

действую щ им  законодательством .

3.30. А дм инистрация У чреж дения ведет учет рабочего времени, ф актически 

отработанного  каж ды м  работником . В случае болезни  работника, последний  по 

возм ож ности незам едлительно инф орм ирует администрацию  и предъявляет листок 

нетрудоспособности  в первы й день вы хода на работу.

3 .3 1 . П е д а г о г и ч е с к и м  и и н ы м  р а б о т н и к а м  У ч р е ж д е н и я  за п р ещ а ет ся :

- изм енять по своем у усм отрению  расписание занятий  и граф ик работы;



- отменять, удлинять или сокращ ать продолж ительность занятий  и переры вов меж ду 

ними;

- удалять учащ ихся с занятий;

- курить и распивать спиртны е напитки в пом ещ ении  У чреж дения;

- приглаш ать без служ ебной  необходимости  посторонних лиц  в пом ещ ения У чреж дения.

4. О с н о в н ы е  п р а в а  и  о б я за н н о с т и  р а б о т н и к о в  у ч р е ж д е н и я

4 .1 . Р а б о т н и к  и м е е т  п р а в о  на:

1) заклю чение изм енение и расторж ение трудового  договора;

2) предоставление ему работы, обусловленной  трудовы м  договором ;

3) рабочее место, соответствую щ ее государственны м  норм ативны м  требованиям  охраны  

труда и условиям , предусм отренны м  коллективны м  договором ;

4) своевременную  и в полном  объем е вы плату заработной  платы  в соответствии  со своей 

квалиф икацией , слож ностью  труда, количеством  и качеством  вы полненной  работы;

5) отдых, обеспечиваем ы й установлением  норм альной  продолж ительности  рабочего  

времени, сокращ енного рабочего  времени  для отдельны х проф ессий и категорий 

работников, предоставлением  еж енедельны х вы ходны х дней, нерабочих праздничны х 

дней, еж егодны х оплачиваем ы х отпусков;

6) участие в управлении  У чреж дением  в порядке, определяем ом  У ставом;

7) защ иту проф ессиональной  чести и достоинства;

8) ины е права, предусмотренны е норм ативны м и правовы м и актами ф едерального ,

регионального  и м униципального  уровня.

4 .2 . П е д а г о г и ч е с к и й  р а б о т н и к  и м е е т  п р а в о  на:

-  сам остоятельны й вы бор и использование м етодики обучения и воспитания, учебны х 

пособий и материалов, соответствую щ их реализуем ой  образовательной  программе, и в 

порядке, установленном  законодательством  об образовании, м етодов оценки  знаний  

обучаю щ ихся;

-  участие в разработке образовательны х программ, в т. ч. учебны х планов, календарны х 

учебны х графиков, рабочих учебны х предм етов, курсов, дисциплин  (модулей), 

м етодических м атериалов и ины х ком понентов образовательны х программ;

-  повы ш ение квалиф икации. В этих целях  У чреж дение создает условия, необходим ы е для 

успеш ного  обучения работников в систем е повы ш ения квалиф икации  и 

проф ессиональной переподготовки ;

-  защ иту проф ессиональной  чести и достоинства, справедливое и объективное 

расследование наруш ения норм проф ессиональной  этики  педагогических работников;

-  сокращ енную  продолж ительность рабочего времени, удлиненны й оплачиваем ы й отпуск, 

досрочное назначение трудовой  пенсии по старости  в порядке, установленном



законодательством  РФ , ины е меры  социальной поддерж ки  в порядке, установленном  

законодательством  РФ ;

-  длительны й (до одного  года) отпуск не реж е чем  через каж ды е десять лет непреры вной 

преподавательской работы;

-  дополнительны е меры социальной поддерж ки, предоставляем ы е педагогическим  

работникам  У чреж дения;

-  бесплатное пользование библиотекам и и инф орм ационны м и ресурсам и, а такж е доступ 

в порядке, установленном  локальны м и норм ативны м и актами  У чреж дения, к 

инф орм ационно-телеком м уникационны м  сетям  и базам данных, учебны м  и м етодическим  

материалам , м узейны м  фондам, м атериально-техническим  средствам  обеспечения 

образовательной  деятельности , необходим ы м  для качественного осущ ествления 

педагогической , научной или исследовательской деятельности  в У чреж дении;

-  бесплатное пользование образовательны м и, м етодическим и и научны м и услугам и 

У чреж дения, в порядке, установленном  действую щ им  законодательством  РФ , локальны м  

норм ативны м  актом  У чреж дения;

-  ины е права и свободы , предусм отренны е ф едеральны м и законами.

4 .3 . Р а б о т н и к  о б я за н :

-  соблю дать У став У чреж дения, правила внутреннего трудового  распорядка, ины е 

локальны е норм ативны е акты  У чреж дения;

-  соблю дать правовы е, нравственны е и этические нормы , следовать требованиям  

проф ессиональной этики;

-  уваж ать честь и достоинство  обучаю щ ихся и других участников образовательны х 

отнош ений;

-  соответствовать требованиям  квалиф икационны х характеристик и проф ессиональны х 

стандартов;

-  проходить аттестацию  на соответствие заним аем ой  долж ности  в установленном  порядке 

и систем атически  повы ш ать свой проф ессиональны й уровень;

-  вы полнять долж ностны е инструкции  и условия трудового  договора;

- нести ответственность за ж изнь, ф изическое и психическое здоровье каж дого 

обучаю щ егося во время образовательного  процесса в установленном  законом  порядке;

-  заботиться о защ и те прав и свобод обучаю щ ихся, уваж ать права родителей  (законны х 

представителей);

-  проходить в установленном  законодательством  Российской  Ф едерации порядке 

обучение и проверку знани й  и навы ков в области охраны  труда;

-  исполнять ины е обязанности , предусм отренны е ф едеральны м и законами;



- нести адм инистративную , м атериальную  и дисциплинарную  ответственность за 

несоблю дение настоящ его У става, наруш ение трудовой  дисциплины  в соответствии  с 

действую щ им  законодательством .

4 .4 . П е д а г о г и ч е с к и й  р а б о т н и к  о б я за н :

-  соблю дать У став У чреж дения, правила внутреннего трудового  распорядка, иные 

локальны е норм ативны е акты  У чреж дения;

-  соответствовать требованиям  квалиф икационны х характеристик и проф ессиональны х 

стандартов;

-  осущ ествлять свою  деятельность на вы соком  проф ессиональном  уровне, обеспечивать в 

полном  объеме реализацию  образовательны х програм м  в соответствии  с утверж денной  

рабочей  программой;

-  соблю дать правовы е, нравственны е и этические нормы , следовать требованиям  

проф ессиональной этики;

-  уваж ать честь и достоинство  обучаю щ ихся и других участников образовательны х 

отнош ений;

- нести ответственность за ж изнь, ф изическое и психическое здоровье каж дого 

обучаю щ егося во время образовательного  процесса в установленном  законом  порядке;

-  развивать у обучаю щ ихся познавательную  активность, сам остоятельность, инициативу, 

творческие способности , ф орм ировать граж данскую  позицию , способность к труду и 

ж изни  в условиях соврем енного  мира, ф орм ировать у обучаю щ ихся культуру здорового  и 

безопасного  образа ж изни;

-  прим енять педагогически обоснованны е и обеспечиваю щ ие вы сокое качество 

образования ф ормы , м етоды  обучения и воспитания;

-  учиты вать особенности  психоф изического  развития обучаю щ ихся и состояние их 

здоровья, соблю дать специальны е условия, необходимы е для получения образования 

лицам и с ограниченны м и возм ож ностям и здоровья, взаим одействовать при 

необходим ости  с м едицинским и организациям и;

- сотрудничать с сем ьей обучаю щ егося по вопросам  воспитания и обучения;

- не допускать конф ликтны х ситуаций в коллективе, не вовлекать в конф ликты  детей и 

родителей;

- контролировать посещ аем ость занятий , приним ать м еры  по недопущ ению  

необоснованного  отсутствия обучаю щ ихся;

-  проходить в порядке, установленном  законодательством  Россий ской  Ф едерации, 

обучение и проверку знани й  и навы ков в области охраны  труда;



-  проходить в соответствии  с трудовы м  законодательством  предварительны е при 

поступлении на работу  и периодические м едицинские осмотры , а такж е внеочередны е 

м едицинские осм отры  по направлению  У чреж дения;

-  вы полнять ины е обязанности, предусмотренны е ф едеральны м и законами;

- нести адм инистративную , м атериальную  и дисциплинарную  ответственность за 

несоблю дение настоящ его У става, наруш ение трудовой  дисциплины  в соответствии  с 

действую щ им  законодательством .

5. О с н о в н ы е  п р а в а  и  о б я за н н о с т и  р у к о в о д и т е л я  и  а д м и н и с т р а ц и и  

у ч р е ж д е н и я

5.1. Е диноличны м  исполнительны м  органом  У чреж дения является Д иректор, которы й 

осущ ествляет текущ ее руководство  деятельностью  У чреж дения.

Д иректор У чреж дения назначается и освобож дается от заним аем ой  долж ности  

У чредителем  в соответствии  с трудовы м  законодательством  Росси йской  Ф едерации на 

основании  трудового  договора, заклю чаем ого  на срок до 5 лет, Распоряж ением  

адм инистрации К онаковского  района.

5.2. Д иректор осущ ествляет руководство  деятельностью  У чреж дения в соответствии  с 

законодательством  РФ  и настоящ им  У ставом , несет ответственность за  деятельность 

У чреж дения. Д иректор им еет право передать часть своих полном очий  зам естителям , в т. 

ч. временно на период своего отсутствия.

5.3. Д иректор У чреж дения организует и проводит в ж изнь вы полнение реш ений 

У чредителя по вопросам  деятельности  У чреж дения, приняты м  в рам ках ком петенции 

У чредителя.

5 .4 . Д и р е к т о р  У ч р е ж д е н и я :

- проходит аттестацию  в установленном  порядке;

- планирует, организует и контролирует образовательны й процесс, отвечает за  качество и 

эф ф ективность работы  У чреж дения, обеспечивает постоянную  работу  над повы ш ением  

качества предоставляем ы х У чреж дением  м униципальны х и ины х услуг;

-несет ответственность за  ж изнь и здоровье детей  и работников во время 

образовательного  процесса, соблю дение норм охраны  труда и техн ики  безопасности;

- обеспечивает соблю дение П равил внутреннего трудового  распорядка и трудовой 

дисциплины  работниками У чреж дения;

- действует без доверенности  от им ени  У чреж дения в органах государственной власти, 

правоохранительны х органах и судах, органах м естного сам оуправления, 

государственны х и негосударственны х учреж дениях, ины х организациях; соверш ает в



установленном  порядке сделки от им ени У чреж дения, заклю чает договоры, вы дает 

доверенности (в том  числе с правом  передоверия), откры вает лицевой счет;

- распоряж ается им ущ еством  У чреж дения и обеспечивает рациональное использование 

ф инансовы х средств;

- определяет структуру У чреж дения;

- по согласованию  с У чредителем  утверж дает полож ения о ф илиалах  и 

представительствах  У чреж дения;

- в установленном  законодательством  порядке осущ ествляет прием  на работу  и 

увольнение работников У чреж дения, заклю чает с ними трудовы е договора. О сущ ествляет 

расстановку кадров, распределение долж ностны х обязанностей, несет ответственность за 

уровень квалиф икации  работников;

- реш ает вопросы  оплаты  труда работников У чреж дения в соответствии с действую щ им  

законодательством ; по согласованию  с У чредителем  утверж дает ш татное расписание, 

долж ностны е оклады , надбавки и д оплаты  к ним;

- издает в пределах своей ком петенции приказы  и распоряж ения, обязательны е для 

исполнения всеми работникам и и учащ им ися У чреж дения;

- руководит ф инансово-хозяйственной  деятельностью  У чреж дения; определяет 

потребность, приобретает и распределяет вы деленны е м атериальны е ресурсы ;

- распоряж ается денеж ны м и средствам и У чреж дения в соответствии  с утверж дённы м  

планом  ф инансово-хозяйственной  деятельности , обеспечивает вы полнение в полном 

объеме плана ф инансово-хозяйственной  деятельности ;

- обеспечивает составление отчета о результатах  деятельности  У чреж дения и об 

использовании закрепленного  за  ним  на праве оперативного управления им ущ ества в 

соответствии с требованиям и, установленны м и У чредителем;

- обеспечивает целевое и рациональное использование бю дж етны х средств, в том  числе 

субсидий на оказание услуг (вы полнение работ), субсидий  на ины е цели, и соблю дение 

У чреж дением  ф инансовой  ди сциплины  в соответствии с ф едеральны м и законами;

- обеспечивает исполнение договорны х обязательств по вы полнению  работ, оказанию  

услуг;

- не допускает возникновения необоснованной просроченной  кредиторской 

задолж енности  У чреж дения;

- обеспечивает сохранность, рациональное использование им ущ ества, закрепленного  на 

праве оперативного  управления за  У чреж дением;

- обеспечивает вы полнение м униципального  задания;

- утверж дает внутренние докум енты  У чреж дения;



- организует работу коллектива У чреж дения по всем  направлениям  её деятельности ;

- обеспечивает постоянную  работу  над повы ш ением  качества предоставляем ы х 

У чреж дением  м униципальны х и ины х услуг, вы полнением  работ;

- сам остоятельно реш ает вопросы , возникаю щ ие в ходе текущ ей  деятельности  

У чреж дения, не отнесённы е к ком петенции У чредителя;

- в пределах своей компетенции  несет ответственность за  организацию  защ иты  сведений, 

составляю щ их государственную  тайну;

- в установленном  действую щ им  законодательством  порядке обеспечивает составление, 

представление и раскры тие всей необходим ой инф орм ации  и докум ентации, связанной  с 

деятельностью  У чреж дения;

- несет ответственность за  свою  деятельность перед У чредителем ;

- осущ ествляет ины е полном очия в соответствии  с действую щ им  законодательством  РФ , 

законам и и ины м и правовы м и актами  Т верской области, У ставом  У чреж дения, а такж е 

реш ениям и органа, вы полняю щ его ф ункции и полном очия У чредителя в соответствии  с 

его компетенцией.

5 .5 . Д и р е к т о р  У ч р е ж д е н и я  о с у щ е с т в л я е т  т а к ж е  с л е д у ю щ и е  п о л н о м о ч и я :

-  обеспечивает соблю дение законности  в деятельности  У чреж дения;

-  планирует и организует работу У чреж дения в целом и образовательную  деятельность в 

частности, осущ ествляет контроль за  ходом  и результатам и образовательной  

деятельности , отвечает за  качество  и эф ф ективность работы  У чреж дения;

-  организует работу по исполнению  реш ений  У правляю щ его совета, других 

коллегиальны х органов управления У чреж дением;

-  организует работу  по подготовке У чреж дения к лицензированию , а такж е по 

проведению  вы боров в коллегиальны е органы  управления У чреж дения;

-  приним ает на работу  и у вол ьняет педагогических и ины х работников У чреж дения;

-  утверж дает графики работы  и педагогическую  нагрузку  работников;

-  издает приказы  о зачислении  в У чреж дение, о переводе обучаю щ ихся на следую щ ий год 

обучения;

-  готовит м отивированное представление для П едагогического  совета об отчислении  

обучаю щ егося; на основании  реш ения П едагогического  совета издает приказ об 

отчислении обучаю щ егося;

-  организует обеспечение охраны  ж изни и здоровья обучаю щ ихся и работников;

-  ф орм ирует контингент обучаю щ ихся;

-  организует осущ ествление мер социальной поддерж ки  обучаю щ ихся У чреж дения, 

защ иту прав обучаю щ ихся;



-  обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебн о-м атериальн ой  базы , учет и 

хранение докум ентации;

-  организует делопроизводство;

-  устанавливает порядок защ и ты  персональны х данны х и обеспечивает его соблю дение;

-  назначает ответственны х лиц  за  соблю дение требований  охраны  труда, техники  

безопасности и пож арной безопасности в пом ещ ениях У чреж дения;

-  проводит занятия, совещ ания, инструктаж и, иные действия со всем и работникам и 

У чреж дения по вопросам  деятельности  У чреж дения;

-  распределяет обязанности меж ду работникам и У чреж дения;

-  привлекает к дисциплинарной  и иной ответственности обучаю щ ихся и работников 

У чреж дения;

-  прим еняет меры  поощ рения к работникам  У чреж дения в соответствии  с трудовы м  

законодательством , а такж е в установленном  порядке представляет работников к 

поощ рениям  и награж дению ;

-  контролирует деятельность У чреж дения.

5 .6  Д и р е к т о р  У ч р е ж д е н и я  о б я за н :

-  проходить обязательную  аттестацию , порядок и сроки проведения которой 

устанавливаю тся У чредителем ;

-  обеспечивать вы полнение м униципального  задания У чредителя в полном объеме;

-  обеспечивать постоянную  работу над повы ш ением  качества предоставляем ы х 

У чреж дением  м униципальны х и иных услуг, вы полнением  работ;

-  обеспечивать составление, вы полнение плана ф инансово-хозяйственной  деятельности  

У чреж дения;

-  обеспечивать своеврем енную  вы плату заработной  платы  работникам  У чреж дения;

-  обеспечивать безопасны е условия труда работникам  У чреж дения;

-  обеспечивать составление и утверж дение отчета о результатах  деятельности  

У чреж дения и отчета об использовании  закрепленного  за ним  на праве оперативного  

управления имущ ества;

-  обеспечивать целевое использование бю дж етны х средств, предоставляем ы х 

У чреж дением  из бю дж ета м униципального  образования «К онаковский  район» Т верской 

области, и соблю дение У чреж дением  ф инансовой  дисциплины ;

-  обеспечивать сохранность, рациональное и эф ф ективное использование имущ ества, 

закрепленного  на праве оперативного  управления за  У чреж дением;

-  обеспечивать согласование с У чредителем  распоряж ения недвиж им ы м  им ущ еством  и 

особо ценны м  движ им ы м  имущ еством , закреп лен ны м  за  У чреж дением  С обственником



или приобретенны м  за  счет средств, вы деленны х У чредителем  на приобретение такого 

имущ ества;

-  обеспечивать согласование с У чредителем  внесения У чреж дением  недвиж им ого 

им ущ ества и особо ценного  движ им ого имущ ества, закрепленного  за  У чреж дением  

С обственником  или приобретенного  У чреж дением  за  счет средств, вы деленны х ему 

У чредителем  на приобретение этого  имущ ества, в уставны й (складочны й) капитал других 

ю ридических лиц или передачу этого  им ущ ества ины м  образом  другим  ю ридическим  

лицам  в качестве их У чредителя или участника;

-  обеспечивать согласование с У чредителем  соверш ения сделки с им ущ еством  

У чреж дения, в соверш ении  которой  им еется заинтересованность;

-  обеспечивать соблю дение П равил внутреннего трудового  распорядка  и трудовой 

дисциплины  работникам и У чреж дения;

-  организовы вать в установленном  порядке аттестацию  работников У чреж дения;

-  создать реж им  соблю дения норм и правил техн ики  безопасности, пож арной 

безопасности, санитарно-эпидем иологических правил и нормативов, обеспечиваю щ их 

охрану ж изни и здоровья обучаю щ ихся и работников У чреж дения;

-  запрещ ать проведение образовательного  процесса при наличии  опасны х условий для 

здоровья обучаю щ ихся и работников;

-  организовы вать подготовку У чреж дения к новом у учебном у году, подписы вать акт 

прием ки У чреж дения;

-  обеспечивать исполнение правовы х актов, предписаний  государственны х органов, 

осущ ествляю щ их управление в сфере образования, государственны х контрольны х и 

надзорны х органов, реш ений  комиссии по урегулированию  споров меж ду участникам и 

образовательны х отнош ений;

-  приним ать совм естны е с м едицинским и работникам и меры  по  улучш ению  

м едицинского  обслуж ивания и оздоровительной  работы;

-  обеспечивать проведение периодических бесплатны х м едицинских обследований  

работников У чреж дения;

-  вы полнять ины е обязанности, установленны е законам и и иным и нормативны м и 

правовы м и актами  Т верской  области, норм ативны м и правовы м и актами  органов м естного 

сам оуправления м униципального  образования «К онаковский  район» Т верской области, а 

такж е У ставом  У чреж дения и реш ениям и У чредителя, приняты м и в рам ках его 

компетенции.



5.7. А дм инистрация учреж дения несет ответственность за  ж изнь и здоровье детей  и 

работников во врем я их пребы вания в У чреж дении , а такж е во врем я мероприятий, 

проводим ы х с учащ им ися под руководством  работников У чреж дения.

5 .8 . А д м и н и с т р а ц и я  о б я за н а :

1) постоянно осущ ествлять организаторскую  и воспитательную  работу  с кадрами, 

направленную  на создание условий  для внедрения научной организации  труда, 

устранение потерь рабочего времени, осущ ествление м ероприятий по повы ш ению  

качества работы, ди сциплины  и культуры  труда, опираясь на трудовой  коллектив;

2) соверш енствовать учебно-воспитательную , инструктивно -м етод и ческу ю  и 

организационно-м ассовой работу  с учащ им ися и педагогическим и работникам и;

3) проводить м ероприятия по повы ш ению  уровня научно-теоретической подготовки и 

деловой  квалиф икации  работников У чреж дения;

4) способствовать созданию  в трудовом  коллективе деловой, творческой  обстановки, 

всем ерно поддерж ивать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать 

их участие в управлении  У чреж дением , в полном объеме используя для этого  ф орм ы  

управления, предусмотренны е уставом  У чреж дения и локальны м и актами, своеврем енно 

рассм атривать критические зам ечания и предлож ения работников и сообщ ать им  и 

приняты х мерах.

5.9. Д олж ностны е лица, входящ ие в состав адм инистрации , так  же, как и все другие 

работники, состоят в трудовы х отнош ениях с У чреж дением  и поэтом у несут 

обусловленны е У чреж дением  определенны е трудовы е обязанности , установленны е 

долж ностны м и инструкциям и. Н о, кроме этого, администрация является ещ е и 

представителем  этого  У чреж дения и поэтом у наделяется особы м и полном очиям и и 

обязанностями по представительству  интересов работодателя перед работникам и.

5.10. А дм инистрация У чреж дения осущ ествляет свои обязанности в соответствую щ их 

случаях, предусм отренны х законодательством , совм естно или по согласованию  с 

проф сою зны м  комитетом , а такж е с учетом  полном очий  трудового  коллектива.

6. С о ц и а л ь н ы е  га р а н т и и , п о о щ р е н и я  за  у с п е х и  в  р а б о т е

6.1. Работники , а в соответствую щ их случаях  и члены  их сем ей обеспечиваю тся за  счет 

средств государственного  социального  страхования:

- пособиями по врем енной  нетрудоспособности ,

- пособиям и по берем енности  и родам  и единоврем енны м и пособиям и за  поставку  на учет 

в м едицинских учреж дениях в ранние сроки  берем енности;

- пособиями при рож дении  ребенка;



- пособиями при усы новлении  ребенка;

- пособиями за  ребенком  до достиж ения им  возраста полутора лет;

- пенсиям и по старости, по инвалидности  и по случаю  потери кормильца, а некоторы е 

категории  работников -  такж е пенсиями за  вы слугу  лет.

6.2. За образцовое вы полнение трудовы х обязанностей, успехи  в обучении и воспитании 

детей, продолж ительную  и безупречную  работу, новаторство  и другие достиж ения в 

работе прим еняю тся следую щ ие поощ рения:

- объявление благодарности;

- вы дача премии;

- награж дение ценны м  подарком;

- награж дение почетны м и грамотами.

6.3. За особы е трудовы е заслуги  работники У чреж дения представляю тся в вы ш естоящ ие 

органы  для награж дения орденами, м едалями, присвоения почетного  звания, для 

награж дения им енны м и м едалями, знакам и  отличия, установленны м и для работников 

образования законодательством .

6.4. П ри  прим енении мер поощ рения обеспечивается сочетание м атериального и 

м орального  стим улирования труда.

П оощ рения объявляю тся в приказе директора, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую  книж ку работника.

6.5. Работникам , успеш но и добросовестно вы полняю щ им  свои трудовы е обязанности, 

предоставляю тся в первую  очередь преим ущ ества и льготы  в области соци альн о 

культурного и ж илищ но-бы тового  обслуж ивания.

П ри  прим енении мер общ ественного, м орального  и м атериального поощ рения, при 

предоставлении  работников к государственны м  наградам  и почетны м  званиям  

учиты вается мнение трудового  коллектива.

7. О т в е т с т в е н н о с т ь  за  н а р у ш е н и я  т р у д о в о й  д и с ц и п л и н ы

7.1. Н аруш ение трудовой  дисциплины , то  есть неисполнение или ненадлеж ащ ее 

исполнение по вине работника обязанностей, возлож енны х на него трудовы м  договором, 

уставом  У чреж дения, настоящ им и П равилам и, долж ностны м и инструкциям и, влечет за 

собой применение мер дисциплинарного  или общ ественного  воздействия, а такж е 

применение ины х мер, предусм отренны х действую щ им  законодательством .

7.2. Д исциплинарное расследование наруш ений педагогическим  работником  У чреж дения 

норм  проф ессионального  поведения и (или) устава У чреж дения м ож ет бы ть проведено 

только  по поступивш ей ж алобе, поданной  в письм енной  форме. К опия ж алобы  долж на 

бы ть передана данному педагогическом у работнику.

7.3. Х од дисциплинарного  расследования и приняты е по его результатам  реш ения могут 

бы ть преданы  гласности только  с согласия заинтересованного  педагогического  работника



У чреж дения, за  исклю чением  случаев, ведущ их к запрещ ению  заним аться педагогической 

деятельностью , или при необходим ости  защ и ты  интересов учащ ихся.

7.4. За наруш ение трудовой  дисциплины  прим еняю т следую щ ие дисциплинарны е

взыскания:

- зам ечание,

-выговор,

-увольнение.

У вольнение в качестве дисциплинарного  взы скания м ож ет бы ть прим енено за 

систем атическое неисполнение работником  без уваж ительны х причин обязанностей, 

возлож енны х на него трудовы м  договором , уставом  У чреж дения, настоящ им и П равилами, 

если к работнику ранее прим енялись меры дисциплинарного  или общ ественного  

взыскания, за  прогул  (в том  числе за  отсутствие на работе более трех  часов в течение 

рабочего  дня) без уваж ительны х причин, а такж е за  появление на работе в нетрезвом  

состоянии, состоянии  наркотического или токсического  опьянения, соверш ение по месту 

работы  хищ ения государственного  или общ ественного  имущ ества.

В соответствии  с действую щ им  законодательством  о труде педагогические работники  

м огут бы ть уволены  за  соверш ение аморального  поступка, не совм естим ого с дальнейш им  

вы полнением  воспитательны х ф ункций.

Д исциплинарное взы скание прим еняется директором  У чреж дения.

7.5. Д исциплинарное взы скание на директора, его зам естителей  прим еняю тся 

учредителем  У чреж дения.

7.6. Трудовой коллектив У чреж дения, проявляя строгую  требовательность к работникам , 

недобросовестно вы полняю щ им  трудовы е обязанности , прим еняю т к членам  коллектива 

за  наруш ение трудовой  дисциплины  м еры  общ ественного  взы скания (замечание, 

общ ественны й выговор).

7.7. Д о прим енения взы скания от наруш ителя трудовой  ди сциплины  долж но бы ть 

затребовано объяснение в письм енной  форме. О тказ работника дать объяснение не м ож ет 

служ ить препятствием  для прим енения дисциплинарного  взыскания. О тказ оф ормляется 

актом.

Д исциплинарное взы скание прим еняется непосредственно за  обнаруж ением  проступка, но 

не позднее одного  м есяца со дня его обнаруж ения, не считая времени  болезни  или 

пребы вания работника в отпуске.

Д исциплинарное взы скание не м ож ет бы ть прим енено позднее ш ести м есяцев со дня 

соверш ения поступка. В указанны е сроки не вклю чается врем я производства по 

уголовном у делу.

7.8. За каж дое наруш ение трудовой  дисциплины  м ож ет бы ть прим енено только  одно 

дисциплинарное взыскание.

П ри  прим енении взы скания долж ны  учиты ваться тяж есть соверш енного  поступка, 

обстоятельства при которы х он соверш ен, предш ествую щ ая работа и поведение 

работника.



7.9. Работники , избранны е в состав проф сою зного  комитета, не м огут бы ть подвергнуты  

дисциплинарном у взы сканию  без предварительного согласия проф сою зного  ком итета 

У чреж дения, а председатель этого  комитета -  без предварительного  согласия 

вы ш естоящ его проф сою зного  органа.

7.10. П риказ о прим енении дисциплинарного  взы скания с указанием  м отивов его 

прим енения объявляется работнику, подвергнутом у взысканию , под расписку в 

трехдневны й срок.

П риказ в необходимы х случаях доводится до сведения работников.

7.11. Е сли  в течение года со дня налож ения дисциплинарного  взы скания работник не 

будет подвергнут новом у дисциплинарном у взысканию , то  он считается не подвергш имся 

дисциплинарном у взы сканию .

Д иректор У чреж дения по своей инициативе или по ходатайству  трудового  коллектива 

м ож ет издать приказ о снятии взыскания, не ож идая истечения года, если работник не 

допустил нового наруш ения трудовой  дисциплины  и притом  проявил себя как  хорош ий, 

добросовестны й работник.

В течение срока действия дисциплинарного  взы скания меры поощ рения, указанны е в 

настоящ их П равилах, к работнику не прим еняю тся.

7.12. В случае несогласия работника с налож енны м  на него взы сканием  он вправе 

обратиться в комиссию  по урегулированию  споров У чреж дения или в суд.
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