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I.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

являются локальным нормативным актом муниципального автономного образовательного 

учреждения дополнительного образования «Детский морской центр «Североморец» 

(далее – Организация, Работодатель). 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (редакции от 13.12.2024), иными нормативными правовыми 

актами и Уставом Организации. 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

определяют трудовой распорядок в Организации и регламентируют в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего 

времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность 

работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, 

применяемые к работнику. 

1.4. Правила утверждены Работодателем с учетом мотивированного мнения 

профсоюзной организации. Изменения и дополнения к настоящим Правилам 

разрабатываются и утверждаются Работодателем с учетом мнения профсоюзной 

организации. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является руководитель 

организации -Директор. 

1.6. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Организации. Каждый работник Организации должен быть ознакомлен с Правилами. 

1.7. Правила находятся в доступном для ознакомления месте – кабинет 

документоведа №17 и на официальном сайте Организации. 

1.8. Правила вступают в силу со дня их подписания директором  и действуют до 

принятия новых Правил. 

1.9. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового договора 

(срочного только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса 

Российской Федерации) в письменной форме в двух экземплярах. 

2.2. При приеме на работу до подписания трудового договора Работодатель обязан 

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором 

(при его наличии), иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора работник предоставляет документы, 

предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
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− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

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

подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

− справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию; 

− предварительный медицинский осмотр проводится перед приемом 

кандидата на работу в образовательное учреждение. Предварительные медосмотры 

обязательны для работников всех образовательных учреждений. С 1 сентября 2022 года 

отменено обязательное психиатрическое обследование, которое проводилось раз в 5 лет. 

Теперь оно проводится только по показаниям. 

2.4. Прием на работу оформляется трудовым договором. 

Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.5. На каждого работника ведутся сведения о трудовой деятельности и, в 

установленных законом случаях, ведется трудовая книжка в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации. В случае если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

Организацией представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 
пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

2.6. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 

личное дело хранится в Организации. 

2.7. Руководитель Организации назначается распоряжением Учредителем 

образовательной организации – Управлением образования Администрации 

Северодвинска. 

2.8. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для 

руководителя Организации и его заместителей, главного бухгалтера - не более шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

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

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
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работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об 

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три 

дня. 

2.9. Прекращение трудового договора осуществляется в соответствии с гл. 13 

Трудового кодекса Российской Федерации, оформляется приказом руководителя 

Организации (а в случае увольнения руководителя - приказом Учредителя) с указанием 

основания увольнения. 

2.10. Днем увольнения работника является последний день работы, 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). В последний день работы Организация обязана выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в 

Организации и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные 

с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. 

2.11. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в Организации 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения на руки, 

Организация направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы в Организации на бумажном носителе, 

2.12. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

Работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном ч. 1 ст. 312.3 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

 

Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации 

 

В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения 

им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания 
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им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о 

призыве на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа 

исполнительной власти о заключении с работником контракта о прохождении военной 

службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

№ 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное 

уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с 

другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанному месту работы (должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме 

за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил 

до начала указанного периода (в том числе дополнительное страхование работника, 

негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых 

условий работника и членов его семьи). 

Работодатель в период приостановления действия трудового договора вправе 

выплачивать работнику материальную помощь. 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей 

статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по 

старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за 

три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового 

договора, предусмотренных статьями Трудового кодекса, срочный трудовой договор 

возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового договора, 

исчисляемого на день приостановления его действия. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 

настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление ему 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы 

у работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 

случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 

предпринимателем, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с частью 
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первой и абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй статьи 59  

Трудового Кодекса Российской Федерации. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 

28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо после 

окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового договора с 

работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81  Трудового Кодекса. 

Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате окончания 

прохождения работником военной службы по контракту, заключенному в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 3 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе», или о дате окончания действия заключенного 

работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 

расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 

месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 

7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности 

и военной службе», либо после окончания действия заключенного указанным лицом 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

имеет преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на 

военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы 

либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии 

на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа 

по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть 

противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ 

И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

3.1. Непосредственное управление Организацией осуществляет директор. 

3.2. Директор имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством: 

- осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение 

трудового договора с работниками; 

- применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 

увольнение; 

- осуществлять поощрение и премирование работников с учетом Положения о 

системе оплаты труда работников МАОУДО «ДМЦ «Североморец»; 

- привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом 

порядке; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_475114/a462b0f18cb5c73ceb2ea1ff71ae88aed4d67e84/#dst370
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отношения к имуществу Организации и других работников, соблюдения настоящих 

Правил; 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы; 

- осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договором. 

3.3. Директор Организации обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

3.4. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. Кроме того, он может быть в 

установленном порядке привлечен к гражданской, административной и уголовной 

ответственности. 

3.5. Организация как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника 

возможности трудиться: за задержку трудовой книжки или задержку выдачи сведений о 

трудовой деятельности за период работы в Организации при увольнении работника, 

незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на 

другую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении 

и других выплат, причитающихся работнику; 

- за причинение ущерба имуществу работника; 

- в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

 

4. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 
 

4.1. Работники имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и 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 с 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=475114&date=22.11.2024
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трудовым договором; 

- 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, в том числе удлиненных для отдельных 

категорий работников; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование 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; 

- участие в управлении Организацией в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными Федеральными законами, уставом Организации 

и коллективным договором; 

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

запрещенными законом способами; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации; 

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на 

срок, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами, а также по любым другим основаниям продолжительностью не более 14 

(четырнадцать) дней в учебном году при отсутствии отрицательных последствий для 

образовательного процесса. 

4.2. Педагогические работники Организации, кроме перечисленных в п. 4.1 настоящих 

Правил прав, имеют право на: 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и 

материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 

образовательной организацией, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при 

исполнении профессиональных обязанностей; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

4.3. Работники обязаны: 
- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Организации (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся в Организации, если Организация несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать руководителю Организации о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного 

процесса, сохранности имущества Организации; 
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- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

4.4. Ответственность Работников. 

Работник несет ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. В частности, работник может быть привлечен к дисциплинарной 

ответственности в соответствии со ст. ст. 192, 193 Трудового кодекса Российской 

Федерации. Работник несет материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

Работник Организации обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества. 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Рабочее время – время, в течении которого работник в соответствии с 

Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с трудовым кодексом Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов. 

5.3. Женщинам устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени 36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели не 

предусмотрена Федеральными законами и нормативными актами. 

5.4. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и в последствии неполный рабочий день (смена) или неполная 

рабочая неделя.  

5.5.В Организации устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем - воскресение. 

5.6. Для отдельных категорий работников: директор, заместитель директора по 

учебно- воспитательной работе, заместитель директора по воспитательной работе, 

заместитель директора по административно-хозяйственной работе, главный бухгалтер, 

заведующий хозяйством, механик самоходного судна, капитан, моторист-рулевой, 

ремонтировщик, шкипер, документовед, бухгалтер, устанавливается пятидневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресение). 

5.7. Режим работы: 

− Директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, 

главный бухгалтер, заместитель директора по воспитательной работе, заместитель 

директора по административно – хозяйственной работе, бухгалтер, документовед, 

заведующий хозяйством, механик самоходного судна, капитан, моторист-рулевой, 

ремонтировщик, шкипер: 

пятидневная рабочая неделя: при нормальной продолжительности рабочего 

времени 40 часов в неделю, понедельник-пятница с 0800 до 1730, перерыв на отдых и 

питание 1300-1400, суббота, воскресение –выходной; 

пятидневная рабочая неделя: при сокращенной продолжительности рабочего 

времени 36 часов в неделю с 0900 до 1730, пятница с 0900 до 1600; суббота, воскресение-

выходной. 
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− Заведующий отделом, методист, педагог-организатор, педагог 

дополнительного образования работают по графику (расписание занятий). В графике 

работы (расписание занятий) указывается часы работы и перерывы для отдыха и приема 

пищи; 

− Рабочий по комплексному ремонту и обслуживанию здания - шестидневная 

рабочая неделя: понедельник- пятница с 0700 до 1312; суббота с 0700 до 1200; воскресение 

выходной. 

Работа по скользящему графику (согласно статье 100 Трудового кодекса 

Российской Федерации) устанавливается для следующих категорий работников: сторож, 

вахтер. 

Работникам по должности сторож, вахтер, рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту здания - перерывы на отдых и прием пищи включается в 

рабочее время. 

− Сторожам, вахтерам установлен суммированный учет рабочего времени с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику. Учетный период составляет 

один год (статья 104 Трудового кодекса Российской Федерации). Суммированный учет 

рабочего времени за учетный период не должен превышать нормального числа рабочих 

часов (за один год). Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - вводится в тех 

случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую 

продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного 

использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или 

оказываемых услуг (статья 103 Трудового кодекса Российской Федерации). 

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности. Продолжительность рабочего дня (смены) по должности вахтер и сторож от 06 

часов до 24 часов. 

Время начала и окончания работы учреждения устанавливается Уставом.  

Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня 

устанавливаются для работников учреждения с учетом производственной деятельности и 

определяются графиками работы, утверждаемыми директором. 

Режим рабочего дня: 

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 

В соответствии с законодательством о труде работа не производится в следующие 

праздничные дни: 

1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 января – нерабочие дни; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

5.2.  Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, 

возлагаемыми на них Уставом и трудовым договором, должностными инструкциями, 

годовым календарным графиком, графиком сменности. 

Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: педагогам дополнительного образования.  

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 
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сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам устанавливается 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными правовыми актами с учетом 

особенностей их труда. 

5.3. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре, дополнительном соглашении к трудовому договору, в приказе о приеме на 

работу. 

5.3.1. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя 

из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в учреждении. 

5.3.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 

может быть изменен сторонами. 

5.3.3. В случае, когда объем учебной нагрузки педагога не оговорен в трудовом 

договоре, педагог считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 

установлен приказом директора при приеме на работу. 

5.3.4. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной 

нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работников и администрацией; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день и 

неполную рабочую неделю. 

5.3.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

директора, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации по независящим от работника причинам в случае 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, уменьшения фонда 

оплаты труда; 

- по инициативе администрации в случае закрытия учебной группы в связи с 

неполной наполняемостью группы. 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи, с чем допускается изменение 

определенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается (ст.74 ТК РФ). 

5.3.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (статья 74 Трудового кодекса РФ), например, для замещения 

отсутствующего педагога (продолжительность выполнения работником без его согласия, 

увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяцев 

течение календарного года); 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу на все время простоя либо в другое учреждение, но в той 

же местности на срок до одного месяца; 

- восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 
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- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска; 

- сокращения количества групп в связи неполным составом группы. 

5.3.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем с учетом мотивированного мнения выборного 

профсоюзного органа до ухода работников в отпуск. 

5.3.8. При проведении тарификации педагогов на начало учебного года объем 

учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом директора с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа. 

5.3.9.При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило, объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении 

всего учебного года. 

5.4. Учебное время педагога определяется расписанием занятий. Расписание 

занятий составляется и утверждается директором с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

Педагог обязан приходить на работу для проведения занятия согласно режиму работы по 

расписанию. Педагогическим работникам там, где это, возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.5. Часы, свободные от занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом (заседания педагогического Совета, дежурства, мероприятия, 

родительские собрания и т.д.), педагог вправе использовать по своему усмотрению. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 

от затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 

включаются учебные занятия, короткие перерывы между занятиями (перемены), 

консультации для обучающихся, время до и после занятия. Продолжительность занятия 45 

- 30 минут установлена только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени 

педагогов в академические часы не производится в течение учебного года. 

5.7. Общие собрания, заседания педагогического Совета не должны продолжаться, 

как правило, более двух часов, совещания и планерки более одного часа, родительские 

собрания - полутора часов, собрания обучающихся - одного часа. 

5.8. В учреждении может устанавливаться как при приеме на работу, так и 

впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя.   

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени (статья 93 ТК РФ). 

Плавсоставу работающим в холодное время года на открытом воздухе или в 

закрытых не обогреваемых помещениях, предоставляются специальные перерывы для 

обогрева и отдыха (4 раза по 15 минут), которые включаются в рабочее время (статья 109 

ТК РФ). 

График работы объявляется работнику под подпись и вывешивается на видном 

месте, как правило, не позднее, чем за месяц до введения его в действие. 

5.9. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, с письменного согласия работника.                                        
5.10. Педагогическим работникам дни отдыха за работу в выходные и праздничные 

дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или 

с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, по 

приказу директора и используются работником до начала нового учебного года.  

5.11. В течение учебного года организует дежурства. К дежурству привлекаются 

административные и педагогические работники. Дежурство учитывается в графике 

работы, устанавливаемом на каждое полугодие учебного года, начинается в 14 часов и 
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продолжается до окончания занятий. На время проведения мероприятий организуется 

дополнительное дежурство. Указанные графики дежурств утверждаются директором с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа до начала учебных занятий. Обязанности 

дежурных определяются инструкцией дежурного администратора. 

5.12 Вахтерам запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В 

случае неявки сменяющий работник заявляет об этом руководителю. Руководитель 

обязана принять меры к замене сменщика другим работником, и может применять 

сверхурочные работы только в исключительных случаях с разрешения выборного 

профсоюзного органа. 

5.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, а так же время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников  

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией к            

педагогической и организационной работе в пределах учебной нагрузки. График работы в 

каникулы подготавливается заместителем директора по учебно-воспитательной работе и 

утверждается приказом директора.  

5.14. В каникулярное время рабочие по комплексному обслуживанию и ремонту 

здания привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им 

рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.        

5.15.  Администрация организует учет явки на работу и уход в нее всех 

работников. В случае неявки на работу по болезни работник обязан, при наличии такой 

возможности, известить директора или заместителя директора как можно ранее. 

5.16. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией с учетом мнения выборного профсоюзного органа, с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных 

условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 2 

недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников под 

подпись. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью 

или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия 

работника. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей; в других случаях, предусмотренных законодательством. 

По письменному заявлению отпуск может быть перенесен и в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позже, чем за 14 дней) работника о времени 

его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска 

вперед. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск (статья 119 Трудового кодекса РФ) 

продолжительностью не менее трех календарных дней согласно перечню профессий и 

должностей работников учреждения: 

- директор   

- заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 

- заместитель директора по воспитательной работе; 

- заместитель директора по административно-хозяйствнной работе;  

- главный бухгалтер; 

- заведующие отделом; 

- документовед; 

- капитан учебного судна. 
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Работникам, занятым на работах с вредными условиями труда предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск (ст. 117 Трудового кодекса РФ)                        

до 7 календарных дней в зависимости от времени работы во вредных условиях согласно 

перечню профессий и должностей работников учреждения: 

- капитан - 1 помощник механика, механик - 1 помощник штурмана; 

Работник-инвалид имеет право на удлиненный ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск. Его продолжительность - не менее 30 календарных дней. Причем отпуск такой 

продолжительности нужно предоставить независимо от срока инвалидности (законом не 

предусмотрено иное). То есть даже если инвалидность действует только часть того года, 

за который предоставляется этот отпуск. Неважно, являлся ли работник инвалидом на 

начало года либо инвалидность была присвоена в течение года. Согласно ч. 3 статьи 115 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.17. 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. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы:  

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году;  

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных 

дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней. 

5.18. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 

матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за 

членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы,  

устанавливается ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск 

по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 

оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 

Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается (статья 263 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

5.18. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий график работы; 

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов (перемен) между 

ними; 

- удалять обучающихся с занятий. 

5.19.  Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с их 

производственной деятельностью; 

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

общественным делам; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=475114&dst=3122&field=134&date=16.12.2024
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- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации; 

- входить в группу после начала занятий. Таким правом пользуется только 

директор и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

 

6. ОПЛАТА ТРУДА 

 

6.1.Должностные оклады (ставки заработной платы) педагогических работников 

устанавливаются в зависимости от образования и стажа педагогической работы (стажа 

работы по специальности или в определенной должности) либо квалификационной 

категории, присвоенной по результатам аттестации. 

6.2. Заработная плата (оплата труда) работников учреждения определяется с учетом 

следующих условий: 

- показателей квалификации (образование, стаж педагогической работы, наличие 

квалификационной категории, наличие ученой степени, почетного звания), в соответствии 

с которыми регулируется размер ставки (должностного оклада) работника;   

- персональным повышающим коэффициентом; 

- продолжительности рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку); 

- объемов учебной (педагогической) работы; 

- компенсационных выплат (доплаты и надбавки) компенсационного характера, в 

том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых 

климатических условиях и иные выплаты компенсационного характера) и 

стимулирующих выплат; 

- других условий оплаты труда, предусмотренных действующим федеральным и 

муниципальным законодательством. 

6.3. Заработная плата и другие выплаты перечисляются работнику на указанный 

работником расчетный счет зарплатной карты Банка ВТБ-24 или Сбербанка. Перечислять 

заработную плату на указанный работником счет зарплатной карты Банка ВТБ -24 или 

Сбербанка не реже чем каждые полмесяца:  

- первая выплата 29 числа каждого месяца; 

- вторая выплата 14 числа каждого месяца,   

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

При совпадении дня выдачи заработной платы (оплаты отпуска) с выходным или 

нерабочим праздничным днем заработная плата (оплата отпуска) выплачивается накануне 

выходного или праздничного дня. 

6.4. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 

чем в двойном размере: 

работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, 

- в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки;  

работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее 

одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или 

час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий 

праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в 

размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного 

оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа 

производилась сверх месячной нормы рабочего времени.  

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной 

или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ). 
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6.5 Сверхурочная работа оплачивается исходя из размера заработной платы, 

установленного в соответствии с действующими у данного работодателя системами 

оплаты труда, включая компенсационные и стимулирующие выплаты, за первые два часа 

работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в 

двойном размере. Конкретные размеры оплаты сверхурочной работы могут определяться 

коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом или трудовым 

договором. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом. 

Работодатель выплачивает при увольнении компенсацию за неиспользованные дни 

отдыха за работу в выходные и праздники. Специалист должен получить разницу между 

повышенной и уже начисленной оплатой. Речь идет обо всех не использованных в период 

трудовой деятельности у конкретного работодателя отгулах.  

Использовать день отдыха работник вправе в течение года с даты выполнения 

обязанностей в выходной или праздник. Сотрудник также может присоединить отгул к 

отпуску в этом периоде.  

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

7.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение своих трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, новаторство в труде и 

другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения работника                     

(ст. 191 ТК): 

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

7.2. Поощрения объявляются в приказе по Организации, доводятся до сведения его 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома 

отдыха).  

7.4. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, 

нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др.  

 

8. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

 

8.1. Работники Организации обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений. 

8.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 

профессиональную этику. 

8.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников, перечислены выше), администрация 

вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК  РФ): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение.  
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8.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные 

взыскания (ст.192 ТК). 

Так, согласно Федеральному закону «Об образовании Российской Федерации»          

(п.3, ст.56) помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе 

администрации, предусмотренных Трудовым кодексом, основаниями для увольнения 

педагогического работника по инициативе администрации до истечения срока действия 

трудового договора (контракта) являются: 

1)  повторное в течение года грубое нарушение Устава МАОУДО «ДМЦ 

«Североморец»; 

2)  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

3)  появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

администрацией без согласия профсоюза. 

8.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.         

8.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренного 

законодательством, запрещается. 

8.7. Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной 

самостоятельности, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не 

могут быть без предварительного согласия уполномочившего их представительство 

органа подвергнуты дисциплинарному взысканию. 

8.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

8.9. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.9.1.В соответствии со ст. 55 федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации» дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником   

норм профессионального поведения и (или) Устава МАОУДО«ДМЦ «Североморец» 

может быть проведено только после поступившей на него жалобы, поданной в 

письменной форме, копия которой должна быть передана данному педагогическому 

работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, 

или при необходимости защиты интересов обучающихся. 

8.9.2. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей 

работы и поведения работника. 

8.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под 

расписку (ст.193  ТК РФ). 

8.11.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 
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8.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он вправе обратиться в Комиссию по трудовым спорам Организации и (или) в 

суд. 

8.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ).  

          

9. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

 

Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 

работодателя.  

Работодатель обязан создать безопасные условия труда исходя из комплексной 

оценки технического и организационного уровня рабочего места, а также исходя из 

оценки факторов производственной среды и трудового процесса, которые могут привести 

к нанесению вреда здоровью работников.  

9.1. Работодатель обязан обеспечить:  

− безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также эксплуатации 

применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;  

− создание и функционирование системы управления охраной труда;  

− соответствие каждого рабочего места государственным нормативным 

требованиям охраны труда;  

− систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их 

регулярный анализ и оценку;  

− реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда;  

− разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и 

охраны труда, оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию 

производственных объектов, вновь организованных рабочих мест;  

− режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права;  

− приобретение за счет собственных средств и выдачу средств 

индивидуальной защиты и смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия 

в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании 

порядке, в соответствии с требованиями охраны труда и установленными нормами 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также 

на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с 

загрязнением;  

− оснащение средствами коллективной защиты;  

− обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на 

производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной 

защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных 

категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;  

− организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, 

соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью 

применения ими средств индивидуальной и коллективной защиты;  

− проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

− в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организацию 
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проведения за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров работников в 

соответствии с медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических исследований 

наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их 

метаболитов с сохранением за работниками места работы (должности) и среднего 

заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований;  

− недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения 

безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, обучения по использованию (применению) средств 

индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, и проверки знания требований 

охраны труда, обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;  

− предоставление федеральному органу исполнительной власти, 

осуществляющему функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу 

исполнительной власти, уполномоченному на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным 

органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации в области охраны труда, органам местного самоуправления, 

органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов в соответствии с 

законодательством в рамках исполнения ими своих полномочий, с учетом требований 

законодательства Российской Федерации о государственной тайне;  

− принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни 

и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой 

помощи пострадавшим;  

− расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, 

приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с 

Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

− санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на 

рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 

неотложной медицинской помощи;  

− беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц 

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, 

органов Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, в целях проведения 

проверок условий и охраны труда, расследования несчастных случаев на производстве и 
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профессиональных заболеваний работников, проведения государственной экспертизы 

условий труда;  

− выполнение предписаний должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов профсоюзного 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, в установленные сроки, принятие мер по результатам их рассмотрения;  

− обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний;  

− информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих 

местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся 

на рабочих местах, о предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и 

средствах индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования 

и (или) комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих 

дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в 

целях контроля за безопасностью производства работ;  

− разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 

уполномоченного работниками представительного органа (при наличии такого 

представительного органа) в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса для 

принятия локальных нормативных актов;  

− ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов (в том числе с 

использованием электронных вычислительных машин и баз данных), содержащих 

требования охраны труда, в соответствии со спецификой своей деятельности, а также 

доступ работников к актуальным редакциям таких нормативных правовых актов;  

− соблюдение установленных для отдельных категорий работников 

ограничений на привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными 

условиями труда;  

− приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников 

производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, 

осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до устранения такой 

угрозы;  

− при приеме на работу инвалида или в случае признания работника 

инвалидом создание для него условий труда, в том числе производственных и санитарно-

бытовых, в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или абилитации 

инвалида, а также обеспечение охраны труда.  

При производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под 

контролем другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий 

производство работ (оказание услуг), обязан перед началом производства работ (оказания 

услуг) согласовать с другим работодателем (иным лицом) мероприятия по 

предотвращению случаев повреждения здоровья работников, в том числе работников 

сторонних организаций, производящих работы (оказывающих услуги) на данной 

территории. Примерный перечень мероприятий по предотвращению случаев повреждения 

здоровья работников утверждается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.  
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Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 

работодателя.  

Работодатель обязан создать безопасные условия труда исходя из комплексной 

оценки технического и организационного уровня рабочего места, а также исходя из 

оценки факторов производственной среды и трудового процесса, которые могут привести 

к нанесению вреда здоровью работников.  

Работодатель обязан обеспечить:  

− безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также эксплуатации 

применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;  

− создание и функционирование системы управления охраной труда;  

− соответствие каждого рабочего места государственным нормативным 

требованиям охраны труда;  

− систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их 

регулярный анализ и оценку;  

− реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда;  

− разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и 

охраны труда, оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию 

производственных объектов, вновь организованных рабочих мест;  

− режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права;  

− приобретение за счет собственных средств и выдачу средств 

индивидуальной защиты и смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия 

в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании 

порядке, в соответствии с требованиями охраны труда и установленными нормами 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также 

на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с 

загрязнением;  

− оснащение средствами коллективной защиты;  

− обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на 

производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной 

защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных 

категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;  

− организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, 

соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью 

применения ими средств индивидуальной и коллективной защиты;  

− проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда;  

− в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, организацию 

проведения за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских 

осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров работников в 

соответствии с медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических исследований 

наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их 

метаболитов с сохранением за работниками места работы (должности) и среднего 

заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных 

психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований;  
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− недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения 

безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, обучения по использованию (применению) средств 

индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, и проверки знания требований 

охраны труда, обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;  

− предоставление федеральному органу исполнительной власти, 

осуществляющему функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу 

исполнительной власти, уполномоченному на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным 

органам исполнительной власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов 

Российской Федерации в области охраны труда, органам местного самоуправления, 

органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов в соответствии с 

законодательством в рамках исполнения ими своих полномочий, с учетом требований 

законодательства Российской Федерации о государственной тайне;  

− принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни 

и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой 

помощи пострадавшим;  

− расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, 

приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), в соответствии с 

Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

− санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на 

рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 

неотложной медицинской помощи;  

− беспрепятственный допуск в установленном порядке должностных лиц 

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, 

органов Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, а также 

представителей органов профсоюзного контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, в целях проведения 

проверок условий и охраны труда, расследования несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний работников, проведения государственной экспертизы 

условий труда;  

− выполнение предписаний должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов профсоюзного 
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контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, в установленные сроки, принятие мер по результатам их рассмотрения;  

− обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний;  

− информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих 

местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся 

на рабочих местах, о предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и 

средствах индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования 

и (или) комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих 

дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в 

целях контроля за безопасностью производства работ;  

− разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 

уполномоченного работниками представительного органа (при наличии такого 

представительного органа) в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ 

для принятия локальных нормативных актов;  

− ведение реестра (перечня) нормативных правовых актов, содержащих 

требования охраны труда, в соответствии со спецификой своей деятельности, а также 

доступ работников к актуальным редакциям таких нормативных правовых актов;  

− соблюдение установленных для отдельных категорий работников 

ограничений на привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными 

условиями труда;  

− приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников 

производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, 

осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до устранения такой 

угрозы.  

При производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под 

контролем другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий 

производство работ (оказание услуг), обязан перед началом производства работ (оказания 

услуг) согласовать с другим работодателем (иным лицом) мероприятия по 

предотвращению случаев повреждения здоровья работников, в том числе работников 

сторонних организаций, производящих работы (оказывающих услуги) на данной 

территории. Примерный перечень мероприятий по предотвращению случаев повреждения 

здоровья работников утверждается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.  

Работодатель имеет право: 

− использовать в целях контроля за безопасностью производства работ 

приборы, устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, 

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 

процессов производства работ, обеспечивать хранение полученной информации;  

− вести электронный документооборот в области охраны труда, за 

исключением случаев, предусмотренных  Трудовым  Кодексом Российской Федерации;  

− предоставлять дистанционный доступ к наблюдению за безопасным 

производством работ, а также к базам электронных документов работодателя в области 

охраны труда федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на 

осуществление федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, и его территориальным органам (государственным инспекциям труда в 

субъектах Российской Федерации).  
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− обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда 

возлагаются на работодателя.  

− Работодатель обязан создать безопасные условия труда исходя из 

комплексной оценки технического и организационного уровня рабочего места, а также 

исходя из оценки факторов производственной среды и трудового процесса, которые могут 

привести к нанесению вреда здоровью работников.  


