


1.Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — 

Правила) являются локальным нормативным актом государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения Ростовской области 

«Ростовский колледж культуры» (далее - Учреждение), регламентирующим в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ и иными федеральными 

законами порядок приема, увольнения Работников, основные права, обязанности 

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

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

регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, 

рациональное использование рабочего времени и создание условий для 

эффективной работы в Учреждении. 

1.3. Работники Учреждения должны быть ознакомлены с Правилами при 

приёме на работу (до заключения трудового договора), а в течение трудовых 

отношений – со всеми изменениями, вносимыми в Правила. 

  

2. Порядок приема на работу 

 

2.1. Прием на работу производится на основании заключенного трудового 

договора. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 

периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части, работник может быть временно переведен по 

инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных 

обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу 

по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
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Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 

 2.3. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

 2.4. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.5. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, 

коллективным договором. 

 2.7. При приеме на работу по соглашению сторон работнику может быть 

установлено    испытание продолжительностью не более 3 месяцев в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. Для руководителя организаций и 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя срок испытания 

устанавливается продолжительностью шесть месяцев.  При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух 

недель. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания. 

2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю:  

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства;  

 -документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
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устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.  

2.9. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляется работодателем в электронном виде. 

2.10. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют копию трудовой книжки и личной медицинской книжки, 

заверенные администрацией по месту основной работы, справку с места основной 

работы с указанием должности и графика работы. 

 

3. Порядок перевода и увольнения работников 

 

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 (до одного месяца) работника на 

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя 

без его письменного согласия в следующих случаях: 

-для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, 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. Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой хранится в Учреждении. Получение работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре 

соглашения, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным 

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 

подписанный директором или уполномоченным лицом, объявляется работнику 

под роспись. 
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3.6. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

3.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) Учреждения. С приказом (распоряжением) о прекращении 

трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По 

требованию работника Учреждение обязано выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 

на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

3.8. 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 

Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

3.9. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Учреждением для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовых функций. 

3.10. В день прекращения трудового договора Учреждение обязано выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним полный расчет. Если работник в 

день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником 

требования о расчете. По письменному заявлению работника Учреждение также 

обязано выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

3.11. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 

закона. 

3.12. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от ее получения, Учреждение обязано направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 
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-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами;-возмещение вреда, причиненного ему в связи 

с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

-иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

4.2. Работник обязан:  

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

-соблюдать трудовую дисциплину; 

-своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и 

непосредственного руководителя. 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
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третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) 

-воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, 

должностной инструкцией.  

 

5. Основные права и обязанности работодателя 
 

5.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием,  технической, документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовым договором; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля 

за его выполнением; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 5.2. Работодатель стремится к созданию высокопрофессионального    

работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри 

учреждения, повышению заинтересованности среди работников в развитии и 

укреплении деятельности учреждения. 

5.3. Работодатель имеет право: 
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-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, 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 Учреждения (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся в Учреждении, если Учреждение 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 Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

-принимать локальные нормативные акты; 

-обеспечивать систематическое повышение квалификации работников; 

-осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 

 

6. Рабочее время и время отдыха 
 

6.1. В соответствии с действующим законодательством работодатель 

устанавливает для педагогических работников шестидневную рабочую неделю с 

одним выходным днем - воскресенье.  

Для остальных работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями. Общим выходным днем является воскресенье, второй 

выходной день определяется в соответствии с трудовым договором. 

Режим работы Учреждения при шестидневной рабочей неделе с 8.00 до 

21.00; 

Продолжительность рабочего времени составляет 36 часов в неделю для 

педагогических работников, 40 часов в неделю для остальных работников 

учреждения. 

 - продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

 - время начала работы – 8.30, время окончания работы - 17.00; 

 - перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.00 продолжительностью 30 

минут в течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и 

не оплачивается. 

Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие 

условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

    Правила работы для педагогических работников:  

-   6 дневная рабочая неделя; 
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- рабочая неделя и рабочий день формируется в соответствии с 

тарификацией, расписанием занятий и внеурочной занятостью; 

-   начало и окончание работы в соответствии с расписанием занятий; 

          - перерыв для отдыха и питания устанавливается в рабочее время 

одновременно с обучающимися, в том числе в течение перерывов между 

занятиями (перемен); 

        -   продолжительность учебного занятия устанавливается 1 час 30 

минут, продолжительность академического часа устанавливается в 45 минут, с 

обязательными перерывами не менее 10 минут между занятиями. В течение 

учебного дня устанавливается один перерыв продолжительностью 30 минут. 

Режим рабочего времени оператора котельной: сменная работа в 

соответствии с графиком дежурств. Продолжительность рабочей смены 

составляет 24 часа, с последующим предоставлением междусменного отдыха 72 

часа. Ночным считается время с 22 часов вечера до 6 часов утра. 

Для операторов котельной устанавливается суммированный учет рабочего 

времени.  

Режим работы вахтера: 

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Общим выходным 

днем является воскресенье. 

- продолжительность ежедневной работы с понедельника по пятницу 

составляет 7 часов. Продолжительность рабочего дня в субботу составляет 5 

часов. 

При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между работодателем и работником может устанавливаться 

неполное рабочее время. 

 Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать 4 часов в день. 

 Если работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого 

учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 

соответствующей категории работников. 

 Для работников, являющихся внутренними совместителями, 

устанавливается гибкий график рабочего времени по должности, занимаемой по 

совместительству. В рамках гибкого графика рабочего времени работник вправе 

начинать и заканчивать работу по своему усмотрению, в свободное от основной 

работы время, в рамках режима работы Учреждения. 

Учетный период в режиме гибкого рабочего времени равен одной рабочей 

неделе, в течение которой работник отрабатывает установленную для 

совместителей данной категории норму рабочего времени. 

6.2. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в 

следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 



9 

 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.3. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в табеле учета рабочего времени. В случае неявки на работу по 

болезни, работник обязан, при наличии возможности, известить как можно 

раньше администрацию о длительности своего отсутствия, а также предоставить 

листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

6.4. Каждый работник Учреждения может уйти с работы в рабочее время по 

делам службы, по болезни или по каким-либо другим уважительным причинам 

только с разрешения директора или его заместителей. 

6.5. Работникам Учреждения запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 

- проводить в помещения Учреждения посторонних лиц без согласования с 

администрацией 

6.6. Время отдыха: 

Работа в учреждении не производится в праздничные дни, установленные 

трудовым законодательством. 

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня 

осуществляется в соответствии с трудовым законодательством. 

 6.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения первичной профсоюзной организации Учреждения не позднее, чем 

за две недели до наступления календарного года. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данном 

учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемые отпуск продолжительностью 56 

календарных дней, для остальных работников ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 календарных 

дней. 

Праздничные нерабочие дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 

7. Поощрения 
 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение качества 

выполнения трудовых обязанностей применяются следующие меры поощрения 

работников: 



10 

 

- объявление благодарности; 

- выдача премии (при наличии денежных средств); 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива 

и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

8. Оплата труда 

 

8.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у 

работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, 

состоит из должностного оклада, компенсационных и стимулирующих выплат. 

8.2. В случаях, когда заработная плата работника, отработавшего норму 

рабочего времени в соответствии с режимом рабочего времени на 

соответствующий календарный месяц года, окажется ниже минимального размера 

оплаты труда, установленного законодательством, работнику производится 

доплата до минимального размера оплаты труда.  

8.3. Оплата труда работника производится за фактически отработанное 

время. 

8.4. Рабочие часы, превышающие нормальное число рабочих часов за 

учетный период, оплачиваются в следующем порядке: за первые два часа работы 

не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в 

двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо 

повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного 

времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

8.5. Размер месячной заработной платы преподавателей определяется путем 

умножения часовой ставки преподавателя на установленный ему объем годовой 

учебной нагрузки и делением полученного произведения на десять учебных 

месяцев. 

8.6. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже, 

чем каждые полмесяца в денежной форме.  

8.7. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

8.8. Выплата заработной платы осуществляется работодателем путем 

перечисления денежных средств на банковский счет в периоды и на условиях, 

установленных договором банковского обслуживания. 

8.9. Работодатель из заработной платы работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

  9.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его 

вине возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 
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 -замечание; 

 -выговор; 

 -увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой 

статьи 81, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса в 

случаях, когда виновные действия, совершены работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

        9.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Причем, непредставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он 

был совершен. 

9.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в 

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

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

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

9.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников.         

 

10. Заключительные положения 

10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Учреждение руководствуются положениями Трудового 

кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ, локальных актов 

Учреждения. 

10.2. По инициативе Учреждения или работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

 

 

 


