
 
 

 

 

 

 



 

 «Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
Работодателем на основании трудового договора; 
«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными 
нормативными актами Работодателя. 
1.4. Действие Правил распространяется на всех работников МБУК 
«Киреевский РКИЦ «Дедославль». 
1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и 
утверждаются Работодателем и согласовываются с Председателем 
комитета культуры, молодежной политики и спорта администрации 
м.о. Киреевский район. 
1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 
 
                          2. Порядок приема и увольнения работников 
2.1.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на 
работу, предъявляет Работодателю: 
– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том 
числе в электронном виде) по форме СТД-Р или СТД-ПФР у последнего 
работодателя, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 
совместительства либо впервые устраивается на работу после 1 
января 2021 года; 
- сведения о трудовой деятельности у последнего работодателя, если 
в 2020 году он оформил отказ от ведения бумажной трудовой книжки, 
за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства; 
– страховое свидетельство государственного пенсионного 
страхования (СНИЛС) или справка ПФР, подтверждающая 
регистрацию в системе индивидуального персонифицированного 
учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 
– свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о 
присвоении ИНН); 
– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на военную службу; 
– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний – при поступлении на работу, требующую 
специальных знаний или специальной подготовки; 
– иные документы, согласно требованиям действующего 
законодательства РФ. 



2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется 
в 2 экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 
экземпляр трудового договора передается Работнику, другой 
хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 
трудового договора подтверждается подписью Работника на 
экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 
2.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях 
проверки его соответствия поручаемой работе. 
2.4. На основании заключенного трудового договора издается приказ 
(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа 
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 
требованию Работника Работодатель обязан выдать ему заверенную 
копию указанного приказа. 
2.5. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) 
проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем 
месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 
инструктаж по охране труда. 
Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и 
приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 
несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 
2.6. Перевод Работника на другую работу – это постоянное или 
временное изменение трудовой функции Работника. 
2.7. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного 
согласия Работника. 
2.8. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 
(Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 
Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью 
Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 
2.9. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому 
договору. Приказ, подписанный руководителем организации или 
уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 
2.10. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке 
и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными 
федеральными законами. 



2.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) Работодателя, с которым Работник должен быть 
ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о 
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 
Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под 
подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 
запись. 
2.12. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы Работника, за исключением случаев, когда 
Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось 
место работы (должность). 
2.13. При увольнении Работник не позднее дня прекращения 
трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем 
для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 
инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 
2.14. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 
выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения 
о трудовой деятельности за период работы в 
учреждении по письменному заявлению работника: 

       - на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
       - в форме электронного документа, подписанного усиленной   

квалифицированной электронной подписью. 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются работодателем: 

       - в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи такого 
заявления; 

      - при увольнении - в день прекращения трудового договора. 
2.15. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой 
деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде 
или направлено на электронную почту работодателя 
kireevsk.mbu_rkits@tularegion.org. 
2.16. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются 
работнику, если в отношении него ведется трудовая книжка в 
соответствии со ст. 66 ТК РФ. 
2.17. В случае, если в день прекращения трудового договора 
работнику невозможно выдать сведения о трудовой деятельности у 
данного работодателя в связи с отсутствием работника либо его 
отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 
такие сведения на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом, по почте заказным письмом с уведомлением. 
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                       3. Основные права и обязанности Работодателя 
3.1. Работодатель имеет право: 
– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 
работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 
иными федеральными законами; 
– вести коллективные переговоры и заключать коллективный 
договор; 
– поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
– требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к 
имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 
Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 
и других работников, соблюдения настоящих Правил; 
– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и 
пожарной безопасности; 
– привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 
– принимать локальные нормативные акты; 
– реализовывать права, предусмотренные законодательством о 
специальной оценке условий труда; 
– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 
трудовым законодательством. 
3.2. Работодатель обязан: 
– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 
правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 
нормативные акты, условия коллективного договора (при его 
наличии), соглашений и трудовых договоров; 
– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором; 
– обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда; 
– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
технической документацией и иными средствами, необходимыми для 
исполнения ими трудовых обязанностей; 
– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
– вести учет времени, фактически отработанного каждым 
работником; 
– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 
заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, 
коллективным договором (при его наличии), трудовыми договорами; 
– вести коллективные переговоры в порядке, установленном ТК РФ; 



– предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением; 
– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 
– создавать условия, обеспечивающие участие работников в 
управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором (при его 
наличии) формах; 
– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 
исполнением ими трудовых обязанностей; 
– осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 
– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК 
РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми 
актами РФ; 
– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной 
оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при 
его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами. 
3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к 
работе) Работника: 
– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения; 
– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку 
знаний и навыков в области охраны труда; 
– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 
– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, 
явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения 
к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 
федеральными законами. 
 
                        4. Основные права и обязанности работников 
4.1. Работник имеет право: 



– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 
порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 
федеральными законами; 
– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 
– 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, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков; 
– получение полной достоверной информации об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию 
прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке 
условий труда; 
– подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
– объединение, включая право на создание профессиональных союзов 
и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 
законных интересов; 
– участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, 
иными федеральными законами и коллективным договором (при его 
наличии) формах; 
– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 
– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 
– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 
– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом 
законодательстве. 
4.2. Работник обязан: 
– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 
на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными 
документами, регламентирующими деятельность Работника; 
– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 
задания и указания своего непосредственного руководителя; 
– соблюдать настоящие Правила; 
– соблюдать трудовую дисциплину; 



– выполнять установленные нормы труда; 
– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 
работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку 
знания требований охраны труда; 
– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда; 
– бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 
имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если 
Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 
и других работников; 
– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 
коллективе; 
– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в 
том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 
Работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества); 
– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 
нормальному выполнению работы (аварии и т.д.), и немедленно 
сообщать о случившемся Работодателю; 
– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
исправном состоянии, порядке и чистоте; 
– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения 
документов, материальных ценностей; 
– повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 
периодической специальной информации по своей должности, по 
выполняемой работе; 
– соблюдать установленные Работодателем требования: 
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, 
технику и оборудование Работодателя; 
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не 
обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период 
рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать 
книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 
деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 
играть в компьютерные игры; 
в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, 
предназначенных для этих целей; 
г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, 
наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в 



состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения; 
д) не выносить и не передавать другим лицам служебную 
информацию на бумажных и электронных носителях; 
е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об 
этом своему непосредственному руководителю и не получив его 
разрешения; 
– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами и трудовым договором. 
4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях. 
 
                                     5. Рабочее время и время отдыха 
5.1. Продолжительность рабочего времени работников учреждения 
составляет 40 часов в неделю. 
5.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего 
времени устанавливается следующий режим рабочего времени: 
– 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и 
воскресеньем; 
– продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
– время начала работы – 9:00, время окончания работы – 18:00; 
– перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 
13:00 до 14:00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 
оплачивается; 
- в связи с производственной необходимостью, время начала и 
окончания рабочего дня, как и время перерыва для отдыха и питания, 
могут варьироваться. 
5.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 
отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего 
времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в 
трудовой договор в качестве обязательных. 
5.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 
времени устанавливается: 
– для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю; 
– для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в 
неделю; 
–для работников, условия труда на рабочих местах которых по 
результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 
условиям труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, – не 
более 36 часов в неделю. 
5.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых 
отношений по соглашению между Работодателем и Работником 
может устанавливаться неполное рабочее время. 



5.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по 
просьбе работников следующим категориям работников: 
– беременным женщинам; 
– одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 
возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
– лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в 
установленном порядке; 
– женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, 
другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему 
уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 
рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 
5.4.Для работников, работающих по совместительству, 
продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех 
часов в день. 
5.5.Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 
уменьшается на один час. 
5.6. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни в случаях, предусмотренных 
ст.113 ТК РФ, по письменному распоряжению работодателя и 
письменного согласия работника. За работу в выходные и нерабочие 
праздничные дни предоставляется другой день отдыха либо оплата в 
двойном размере. 
 5.7. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного 
каждым работником, в табеле учета рабочего времени. 
5.8. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать 
по своему усмотрению. 
5.9. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 
По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части.  
5.10. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по 
истечении шести месяцев непрерывной работы в учреждении, за 
второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком 
отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом 
мнения профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен 
работникам и до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ).           



5.11. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под 
подпись не позднее, чем за две недели до его начала. 
5.12. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый 
отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период 
Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном 
виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. 
Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 
производится по соглашению сторон. 
5.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным 
причинам Работнику по его письменному заявлению может быть 
предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между 
Работником и Работодателем. 
5.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае 
временной нетрудоспособности работника, наступившей во время 
отпуска. При увольнении работнику выплачивается денежная 
компенсация за неиспользованный отпуск пропорционально 
отработанному времени. Работнику, проработавшему 11 месяцев, 
выплачивается компенсация за полный рабочий год. Денежная 
компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении работника 
исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпусков с 
учетом соответствующего рабочего года работника.                                                                                                                                                                      
5.15. Работникам Учреждения предоставляется дополнительный 
оплачиваемый отпуск в количестве 7 календарных дней в связи с 
льготным социально-экономическим статусом, в соответствии со 
статьей 116 ТК РФ и статьей 16 Закона РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О 
социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации 
вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС. 
5.16. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются 
работнику по семейным обстоятельствам и другим уважительным 
причинам продолжительностью, определяемой по соглашению между 
работником и работодателем. 
5.17. Работники старше 18 лет имеют право проходить 
диспансеризацию один раз в три года по общему правилу. Работники 
40 лет и старше могут проходить диспансеризацию ежегодно. Все 
работники обязаны подтвердить свое отсутствие на работе, в связи с 
прохождением диспансеризации, справкой из медучреждения. О 
намерении пройти диспансеризацию в медицинском учреждении 
работник обязан уведомить работодателя не позднее, чем за три 
рабочих дня до диспансеризации. На время прохождения 
диспансеризации работник освобождается от работы с сохранением 
за ними места работы (должности) и среднего заработка. 
 
                                       6. Удаленная работа 



6.1. 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). (ст.312.1 - 312.3 ТК РФ) 
6.2. Режим рабочего времени дистанционного работника может 
определяться коллективным договором, локальным нормативным 
актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 
соглашением к трудовому договору. Если вышеуказанные документы 
не приняты, то режим рабочего времени дистанционного работника 
устанавливается таким работником по своему усмотрению. (ст. 312.4 
ТК РФ) 
6.3. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не 
может являться основанием для снижения ему заработной 
платы.(ст.312.5 ТК РФ) 
6.4. При временном переводе работника на дистанционную работу 
работодатель обеспечивает работника необходимым оборудованием, 
а если работник использует свою технику – компенсирует ему 
расходы в порядке и размерах, утвержденных локальным актом. (ст. 
312.6 ТК РФ) 
6.5. Работодатель осуществляет ознакомление дистанционных 
работников с требованиями охраны труда при работе с 
оборудованием. Другие обязанности работодателя по обеспечению 
безопасных условий труда и охраны труда на дистанционных 
работников в период выполнения ими трудовой функции 
дистанционно не распространяются. (ст. 312.7 ТК РФ) 
6.6. Работодатель имеет право уволить дистанционного сотрудника, 
если он без уважительной причины не выходит на связь в течение 
двух рабочих дней подряд. (ст. 312.8 ТК РФ) 
6.7. Работодатель по своей инициативе может временно перевести 
работника на дистанционную работу 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. 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. Согласие работника на такой перевод не требуется. 
(ст. 312.9 ТК РФ) 

7. Взыскания и поощрения 
7.1. Дисциплинарные взыскания 
7.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. 
неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет 
право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 
Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 
– замечание; 
– выговор; 
– увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК 
РФ. 
7.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. При наложении 
дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен. 
7.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель 
должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по 
истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не 
предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Непредставление Работником объяснения не является препятствием 
для применения дисциплинарного взыскания. 
7.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни 
Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого 
для учета мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 
проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 
7.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении 
дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под подпись в 
течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, 
то составляется соответствующий акт. 
7.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 
Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по 
рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 



7.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 
7.1.8. 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. 
7.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к 
материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и 
иными федеральными законами. 
7.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае 
причинения им ущерба Работодателю в результате виновного 
противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 
не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 
7.1.11.Работник освобождается от материальной ответственности, 
если ущерб возник вследствие: 
– действия непреодолимой силы; 
– нормального хозяйственного риска; 
– крайней необходимости или необходимой обороны; 
–неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению 
надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 
7.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 
7.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых 
обязанностей применяются следующие виды поощрений и иных мер 
стимулирующего характера: 
– объявление благодарности; 
– выплата надбавок/доплат; 
– выплата премии. 
7.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры 
материального и морального поощрения. Применяемые меры 
поощрения объявляются посредством издания приказа. 
7.2.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся 
в учреждении в соответствии с Положениями об условиях оплаты 
труда и премировании, утверждаемыми директором и 
согласованными с Председателем комитета культуры, молодежной 
политики и спорта. 
7.2.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) 
Работодателя и доводятся до сведения всего трудового коллектива. 
Допускается одновременное применение нескольких видов 
поощрений. 
 
                                   8. Заключительные положения 



8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и 
Работодатель руководствуются ТК РФ и иными нормативными 
актами РФ. 
8.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования 
с профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством. 


