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1. Порядок приема, увольнения работников 

 

1.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых 

передается работнику. 

1.2. Трудовой договор может быть заключен только в определенных слу-

чаях, в соответствии с (ст. 65 ТК РФ). 

 1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию, предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 

Трудового кодекса Российской Федерации: 

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

дования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям.  

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

предъявляет работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности           (ст. 

66.1 ТК РФ) за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые; 

− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

− документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

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

циальной подготовки; 

− справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-

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

федеральным органом исполнительной власти.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы по-

мимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страхо-

вое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 
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обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость. Работодатель обязан от-

странить от работы работника в сфере образования, воспитания, развития несо-

вершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обес-

печения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-

юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работ-

ник подвергается уголовному преследованию за преступления (ст. 351.1 ТК 

РФ). 
1.5. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев (ст.70 ТК РФ) 

1.6. Приказ работодателя о приеме работника на работу, изданный на ос-

новании заключенного трудового договора, объявляется работнику под роспись 

в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. 

1.7.  Прекращение (расторжение) трудового договора производится толь-

ко по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными феде-

ральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом ра-

ботодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока предупре-

ждения - прекратить работу. По соглашению между работником и работодате-

лем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупре-

ждения об увольнении. 

1.8.  Выплачивать при расторжении трудового договора в связи с ликви-

дацией организации либо сокращением численности или штата работников ор-

ганизации увольняемому работнику выходное пособие в размере не менее 

среднего месячного заработка. 

В случае,  если длительность периода трудоустройства работника, уво-

ленного в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности 

или штата работников организации превышает один месяц, работодатель обя-

зан выплатить средний месячный заработок за второй месяц со дня увольнения 

или его часть пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на 

этот месяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости насе-

ления работодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с ликви-

дацией организации либо сокращением численности или штата работников за 

третий месяц со дня увольнения или его части пропорционально периоду тру-

доустройства, приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение че-

тырнадцати рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот орган 

инее был трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения (ст. 178 ТК 

РФ). 

 1.9. Предоставлять высвобождаемым работникам возможность переобу-

чения новым профессиям до наступления срока расторжения трудового догово-

ра с сохранением средней заработной платы на весь срок обучения. 

 1.10.  Предоставлять лицам, получившим уведомление об увольнении  
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по п.1 и 2 ст. 81 ТК РФ, свободное от работы время (не менее 6 часов в неделю) 

для поиска нового места работы с сохранение средней заработной платы. 

1.11. Работодатель с письменного согласия работника имеет право рас-

торгнуть с ним трудовой договор по сокращению до истечения срока, не менее 

двух месяцев до увольнения, выплатив ему дополнительную компенсацию в 

размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально време-

ни, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении (ч.3ст.180 

ТК). 

 1.12. Трудовой договор, может быть расторгнут работодателем, только в 

случаях предусмотренных (ст.81 ТК РФ), при обязательном участии Трудового 

Коллектива (ст.82 ТК РФ). 

 

2. Основные права и обязанности работника 

 

 2.1. Работник имеет право на: 

− заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федераль-

ными законами; 

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

− рабочее место, соответствующее государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным догово-

ром; 

− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соот-

ветствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабо-

чих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

− полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

− профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

− ведение коллективных переговоров и заключение коллективных дого-

воров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о вы-

полнении коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

− возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных фе-

деральными законами 

2.2. Работник обязуется: 
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− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией; 

− соблюдать трудовую дисциплину; 

− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на тер-

ритории организации; 

− бережно относиться к имуществу работодателя и других работников. 

− немедленно сообщать работодателю о возникновении ситуации, пред-

ставляющей угрозу жизни и здоровью людей; 

− при необходимости отсутствия на рабочем месте в связи с выполнени-

ем служебных обязанностей предварительно согласовать это с работодателем; 

2.3. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в 

трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к трудовому 

договору. 

Невыполнение работником своих обязанностей может служить основани-

ем для пересмотра условий оплаты труда по инициативе администрации при 

согласовании с Коллективом. 

 

 

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 Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

− вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

− поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

− требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюде-

ния правил внутреннего трудового распорядка; 

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

− принимать локальные нормативные акты; 

− создавать объединения работодателей в целях представительства и за-

щиты своих интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязуется: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и береж-

ного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 
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лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внут-

реннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными закона-

ми; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

3.3.  Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые ак-

ты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими тру-

довых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки (указать конкретные сроки  выплаты з/п); 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор в порядке, установленном Трудовым Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-

формацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнитель-

ной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и кон-

троля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нару-

шения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях тру-

дового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о приня-

тых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 



 7

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в поряд-

ке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации 

- предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на  работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данно-

го работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном но-

сителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного докумен-

та, подписанной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заяв-

ления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора; 

- в случае выявления неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в инфор-

мационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель 

по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведе-

ния о трудовой деятельности и предоставить их в порядке, установленном за-

конодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифициро-

ванном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо-

вого права, коллективным договором, соглашениями, локальными норматив-

ными актами и трудовыми договорами. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная про-

должительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.  

4.2. В муниципальном автономном учреждении  дополнительного образо-

вания спортивной школе  устанавливается: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресение. 

4.3. Работникам предоставляются установленные трудовым законода-

тельством нерабочие праздничные дни.  При совпадении праздничного не ра-

бочего дня, выходной день переносится на следующий после праздничного, ра-

бочий день. 
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4.4. Продолжительность ежедневной работы для специалистов и служа-

щих учреждения: 

Начало работы:      в    8 час.00 мин. 

Перерыв для отдыха и питания: с   12 час.00 мин. 

       до 13 час.00 мин. 

Окончание работы:    в   17 час.00 мин. 

для сторожей установлен режим гибкого рабочего времени, согласно, графиков 

работы, общая продолжительность рабочей смены 24 (двадцать четыре) часа, 

работодатель предоставляет возможность приема пищи в рабочее время через 

каждые 4 часа работы, продолжительностью 30 минут. Работодатель обеспечи-

вает отработку работником суммарного количества рабочих часов за учетный 

период – 1 год.  Графики работы, доводятся до сведения работников,  не позд-

нее, чем за один месяц до введения их в действие и согласовываются с предста-

вителем трудового коллектива. 

4.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ (ст. 92-94).  

4.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие празднич-

ные дни может производиться по письменному распоряжению работодателя в 

исключительных случаях: 

-  для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи иму-

щества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполне-

ния которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом 

или ее отдельных подразделений. 

4.7. Привлечение к сверхурочным работам может производиться работо-

дателем: 

4.7.1. При производстве работ, необходимых для обороны страны, а также 

для предотвращения производственной аварии либо устранения последствий 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

4.7.2. При производстве общественно необходимых работ по водоснаб-

жению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, свя-

зи - для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 

их функционирование; 

4.7.3. При необходимости выполнить (закончить) начатую работу, кото-

рая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производ-

ства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабо-

чих часов. Если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за 

собой порчу или гибель имущества работодателя, муниципального имущества, 

либо создать угрозу жизни и здоровью людей. 

4.7.4. При производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вы-

звать прекращение работ для значительного числа работников; 
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4.7.5. Для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если 

работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника четы-

рех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обеспе-

чивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником. 

4.8. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной профес-

сии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительно-

сти рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

4.8.1. Продолжительность рабочего времени при работе по совместитель-

ству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному 

месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 

может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение 

одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего време-

ни при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 

нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 

установленной для соответствующей категории работников. 

4.8.2. Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству, установленные частью первой ст. 284 ТК РФ, не применяют-

ся в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу 

в соответствии с (ч. 2 ст. 142 ТК РФ) или отстранен от работы в соответствии с 

(ч. 2 или 4 ст. 73 ТК РФ). 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодате-

лем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не преду-

смотрено Трудовым кодексом РФ или иными Федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

не может превышать четырех часов в день и продолжительность рабочего вре-

мени при работе по совместительству не должна превышать половины месяч-

ной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный пе-

риод), установленной для соответствующей категории работников. 

4.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно пред-

шествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением ме-

ста работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность основного 

отпуска - 28 календарных дней. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

Тренерскому (педагогическому) составу устанавливается ненормирован-

ный рабочий график (шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем).  

Особенности регулирования труда спортсменов и тренеров-преподавателей за-

креплены главой  54.1 Трудового кодекса Российской Федерации, в соответ-

ствии с которой тренерам, старшим тренерам устанавливается 48-часовая рабо-

чая неделя.  
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Продолжительность ежегодного отпуска в зависимости от вида образова-

тельного учреждения и должности, занимаемой педагогическим работником, 

определена Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 N 724 "О продол-

жительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого педагогическим работникам". Для тренеров-преподавателей 

он составляет 42 календарных дня. 

Время отдыха педагогическим работникам образовательных учреждений 

физической культуры и спорта предоставляется с учетом режима деятельности 

учреждения. 

4.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организа-

ции, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосред-

ственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных Федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

с учетом мнения Трудового Коллектива директором учреждения, не позднее, 

чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска 

работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от вре-

мени его непрерывной работы в данной организации или у работодателя, физи-

ческого лица. 

4.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях: 

-  временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, ло-

кальными нормативными актами. 

4.13. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о време-

ни начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работода-

тель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный опла-

чиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

4.14. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работни-

ку в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 
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ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение от-

пуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован 

не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется. 

4.15. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачивае-

мого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет. 

4.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться в срок, 

установленный графиком отпусков. Этот отпуск должен быть продлен или пе-

ренесен на другой срок при временной нетрудоспособности работника или при 

исполнении работником во время отпуска государственных обязанностей, если 

при этом предусмотрено освобождение от работы либо в других случаях, 

предусмотренных законами, локальными нормативными актами. При перенесе-

нии ежегодного оплачиваемого отпуска в этих случаях на другой срок работо-

дателем должно учитываться пожелание работника. 

4.17. Работникам, имеющим двух или более детей в возрасте до 14 лет, 

имеющим ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одиноким матерям, воспиты-

вающим ребенка в возрасте до 14 лет, отцам (воспитывающим ребенка в воз-

расте до 14 лет без матери в соответствии со ст. 263 ТК) может предоставляться 

дополнительные отпуска (без сохранения заработной платы продолжительно-

стью до 14 календарных дней), которые по письменному заявлению работника, 

присоединяются к ежегодному оплачиваемому отпуску (полностью или ча-

стично). При переносе ежегодного оплачиваемого отпуска в рассмотренных 

нами случаях этот указанный дополнительный отпуск без сохранения заработ-

ной платы переноситься на следующий год не может. 

4.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случа-

ев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается по-

следний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторже-

нии трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 

отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его ме-

сто не приглашен в порядке перевода другой работник. 

4.19. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора от-

пуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 

этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

 

 

 

 

5. Поощрения 
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5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанно-

стей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

 - занесение на доску Почета; 

5.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до сведе-

ния всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

6.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух ра-

бочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляет-

ся соответствующий акт. Акт составляется в случае, если указанное объяснение 

работником не предоставлено по истечении двух рабочих дней со дня его за-

требования. При этом не предоставление работником объяснения  не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

6.2. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребы-

вания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представи-

тельного органа работников. 

6.3. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее ше-

сти 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 про-

изводства по уголовному делу. 

6.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

6.5. О применении дисциплинарного взыскания работодатель издает 

приказ (распоряжение), который объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания. В 3-дневный срок не включается время 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, работодатель должен составить соответ-

ствующий акт. 

6.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивиду-

альных трудовых споров. 

6.7. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются сле-

дующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 



 13

6.8. Дисциплинарные взыскания в трудовую книжку не заносятся. Ис-

ключение составляет увольнение за нарушение трудовой дисциплины, так как 

причина увольнения записывается в трудовую книжку в точном соответствии с 

формулировкой ТК. 

6.9. Работник вправе обжаловать действия работодателя по применению 

дисциплинарного взыскания в соответствующий орган по рассмотрению инди-

видуальных трудовых споров (КТС, суд) или в государственную инспекцию 

труда. 

6.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

 


