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-  ̂ 1. Общие положения
'. 1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
устанавливается единый трудовой распорядок в ГБУ ДО «ДШИ» г.Гудермес 
| далее - Работодатель)
1.2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих у 
Работодателя на основании заключенных трудовых договоров, за исключением 
положений, определяющих единый режим труда и отдыха - в отношении 
работников, которым в соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к 
трудовым договорам) установлен отличающийся от единого режим труда и
отдыха.

2. Порядок приема работников на работу

2.1. Основанием для приема на работу к Работодателю служит трудовой договор 
(контракт) заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным 
заявлением и предъявившим следующие документы:
2.1.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: временное удосто­
верение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид на 
жительство и т.п.
2.1.2. Надлежащим образом оформленная трудовая книжка, за исключением 
случаев, когда:



. 1 Работник поступает на работу на условиях совместительства.
1 1 Трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, впервые.
1 Трудовая книжка у лица, поступающего на работу, отсутствует (например, 

сзхзи с утратой), либо непригодна к дальнейшему использованию по
-.енню.

I С гоаховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
. -  Документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, посту- 

на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву на воен-
у*> службу).

5 Документ об образовании, о квалификации или наличии у лица, поступаю- 
: на работу, специальных знаний.

и. Г- Адлшнистрация имеет право проверить профессиональную пригодность ра­
ботника при приеме на работу следующими способами (на проведение части из 

необходимо получить согласие работника): 
с- ал и з с м представленных документов,
: х  еседованием,
становлением различных испытаний, 
стан влением испытательного срока.

13 При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них 
сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдав- 
пзей т ответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи 
задг-ашиваются письменные объяснения. До получения документального под- 
■эегкдения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, проце­
дура заключения трудового договора приостанавливается.
1 - Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового 
договора, если:
1 - Возраст лица, поступающего на работу, не достигшего 16 лет.
2 -1  У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные 
медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), ко- 
-: г ■ ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором.
2 - 3 В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о ли-
дении права занимать определенные должности (заниматься определенной дея- 
х  - : стью) в соответствии с трудовым договором.
2 - - В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление 
пол помоченного органа (должностного лица) об административном наказании, 

чающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соот-
аетствии с трудовым договором.
2 -5  Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании 
* задификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой 

5 . т ветствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких



в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым

. 1 Утек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого 
: «о 'дентального оформления приема на работу) специального права (лицен- 
праза на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее 

тассту. лишено такого специального права, вследствие чего невозможно вы- 
е поручаемой ему работы (трудовой функции).

5 . Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не 
вено лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к согласова- 
сд: вяй трудового договора.

- После согласования условий трудового договора Работодатель обязан под 
;ь з Журнале ознакомления с локальными нормативными актами ознако­
мило. поступающее на работу, с локальными нормативными актами, непо-

:: - г л-но связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица.
. Тг> левой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. Тру­

днее ?. z о говор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодате­
ле л если иное не предусмотрено этим договором.
2 J . В тг> ловом договоре должны быть указаны:
I * . веления о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостове- 
рпо ш г м его.личность.
I * 1. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему иден- 
-■□в- лл-генном номере налогоплательщика (ИНН).
2*2 С ведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и

- ван ни. в силу которого он наделен соответствующими полномочиями.
1 * - С в едения о месте и дате заключения трудового договора.
1 * 5 Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие усло- 
зк$ включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.
I - К числу обязательных условий трудового договора относятся:
1 * Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения пору- 

габоты (трудовой функции).
1 - 1 У.ловие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штат- 
■ I “„списанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо 
f секретном виде поручаемой работнику работы.
2. - 5 Условие о дате начала работы работником.
1 - - /.ловие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником
- - г л  еденный период, и основаниях для заключения трудового договора на оп­
те зеленный срок в соответствии с федеральным законодательством.
2 - 5 • . ловие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки
- ш ■ л а  (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных 
шыг • л . полагающихся работнику, а также сроков их выплаты.
2 - - ■ с ловие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении



: ':  геботника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у
Fro л—т еля.

■ еловне о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) 
, условиями труда - если работник принимается на работу в соответст- 

кчосс > словиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем месте).
■ f  • сл в вия, определяющие в необходимых случаях характер работы (трудовой 

. поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др.
- * • словие об обязательном социальном страховании работника в соответствии 

: г р _:ьным законодательством.
11 "Ги выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой дого- 

- _ : с новании соответствующих документов. При выявлении недостающих ус- 
хх следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому дого- 

i: ;_:ьнейшем рассматриваемым в качестве его неотъемлемой части.
12 I приеме на работу Работодатель издает приказ по кадрам. Приказ о приеме 
- . работу издается на основании трудового договора и объявляется под роспись 
работ к> в течение трех рабочих дней с даты издания.
I 12. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника 
2,-:-:>::тя соответствующая запись.
1 Г- По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех 
: . ' чих днец. с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику надлежа- 
1_г : ' тазом оформленные копии документов, связанных с приемом на работу.
1 - И мнение ранее определенных условий трудового договора допускается на
основании
письменного соглашения сторон, которое после вступает в действие с даты 

писания Работником и Работодателем и в дальнейшем рассматривается в каче­
стве неотъемлемой части трудового договора.

3. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками

3 1 Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотрен­
ным:

Федеральным законодательством о труде.
2 Нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

3 1.3. Коллективным договором.
: 1.4. Трудовым договором с соответствующим работником.
3 2. Заключение между работником и Работодателем соглашения о досрочном 
прекращении трудового договора допускается на основании их предварительной 

: оворенности, подтвержденной документально.
3 3. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в письменной 
зорче в двух экземплярах. Соглашение о прекращении трудового договора 
г ступает в силу после подписания работником и Работодателем. В соглашении



’ ъттъ определена дата вступления его в силу, которая одновременно будет 
:... i датой прекращения трудового договора.
3 период между подписанием соглашения и установленной этим же 

гм датой вступления его в действие каждая сторона вправе отозвать
подпись.
: аботник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно 

тъ расторгнуть) трудовой договор в письменной форме и не позднее чем 
: - е д ели до предполагаемой даты своего увольнения.

;~ечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. На 
рки письменного предупреждения Работодатель к дате, определенной в 

последнего дня работы, обязан обеспечить Работнику надлежащий

". Работодатель обязан предупредить Работника о своем намерении досрочно 
'титъ трудовой договор в письменной форме под роспись не позднее чем за 

расе -тих дней до предполагаемой даты увольнения. В предупреждении должны 
.ямотивы прекращения трудового договора со ссылкой на пункт 

-• ь::<н I части статьи Трудового кодекса, иного федерального закона, 
гизного правового акта, содержащего нормы трудового права, пункт 

■еггивного договора или трудового договора, заключенного с данным 
^от>:и:<о\Тг== ^  = —  :

1Ж г несогласии с мотивами прекращения трудового договора Работник вправе 
питься в суд. Обращение в суд не препятствует прекращению трудового 

взг ас : - по законным основаниям в срок, установленный предупреждением.
33.В тл -чаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным федеральным 

нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права, 
•Вт к эллективного договора или трудового договора, заключенного с данным 

работником, Работнику предоставляются соответствующие гарантии и 
■гаюевсации.
' 10. 1 прекращении трудового договора Работодатель издает приказ по кадрам, 
r  e* - : прекращении трудового договора издается на основании документов,

к -. - - дающих законность и обоснованность увольнения, и объявляется под
* юзис: работнику не позднее даты его увольнения, за исключением случаев, 

т n s .т аботник отсутствует на работе по уважительным причинам либо по
:г> -а нам. не зависящим от Работодателя.
U L  На основании приказа о прекращении трудового договора в трудовую 
сэ ек • ттботника вносится соответствующая запись.
H I  письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех 
тао: - ■•••. дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику 

. . . - - .пим образом оформленные копии документов, связанных с
• -. ..е:-:ием трудового договора, а также (в случае необходимости) 
травам ; - дательное письмо к новому работодателю.



хледний день работы Работнику выдается под роспись надлежащим 
м ормленная трудовая книжка. Выдача трудовой книжки может, в 

уст от обстоятельств увольнения, производиться иным законным

4. Основные права и обязанности работников

.3 аные права и обязанности работника заключаются в следующем:
Р л ос 1 ник имеет право на:
1 Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
I е ::ановлены федеральным законодательством о труде, коллективным 

зсос чи заключенным с ним трудовым договором.
I ГI ре л оставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
5 Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

сованиям охраны труда и условиям, предусмотренным при наличии 
к ЭОЛ - гтйвным договором.
- - С зоевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
мегэетствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
и * ест всм выполненной работы.

^зыхг. обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рис* . времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
-. . - гзботников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих

о : - иных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, отпуск без содержания 
I 6 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

с а з  г, тр> да на рабочем месте.
I .7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
eli и : к алии в порядке, установленном федеральным законодательством о труде, 

вс . • - вным договором и заключенным с ним трудовым договором.
- » Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

1 с ~ е ние в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
- I. - Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
вое зо-гоз и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
ль. ■ ении коллективного договора, соглашений.

Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
.с решенными законом способами.

. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
~таз-: на забастовку, в порядке, установленном федеральным законодательством о
труде.

‘ 2. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
гёгзанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Ссдггальным законодательством о труде.



I.I С оциальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным
* длледьством.

I. Работник обязан:
Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
; вым договором.

1 Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.
: С . 'глодать трудовую дисциплину.

12 - 5 -поднять установленные нормы труда.
1.2 :* 2 об .подать требования по охране труда и обеспечению безопасности
- ILL

■ 2 ережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к имуществу 
л. находящемуся у Работодателя, если последний несет ответственность 

г - ■ н ость этого имущества, и других работников.
2* Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

ггведнтелю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
. г so людей, сохранности имущества работодателя, в том числе имущества 

лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
.твенность за сохранность этого имущества.
Честно и справедливо относиться к коллегам, клиентам, поставщикам, 

г рентам, общественности, повышать престиж учреждении.
У*£ ■ itъ достоинство и личные права каждого работника учреждении.
Соссплть непосредственному руководителю о всех нарушениях коммерческого, 
гг е - : ли с кого законодательства.
Это - :л7ь все законы и правила, применимые к сфере деятельности учреждении.

\ стнмые действия работников:
а§ В -сражение расового или религиозного презрения.

i ечания, шутки или другие поступки, поощряющие или допускающие, по 
в  . руководства, создание агрессивной обстановки на рабочем месте.

- п  еть и насилие, безнравственные поступки, 
пение оружия любого типа.

д» *̂ пользование, распространение, продажа и ношение наркотиков, а также дру- 
ж влияющих на психику веществ, если только они не были использованы по 
: • му назначению врача.

ж иенебрежительные замечания о конкурентах, о клиентах, клевета, ложь,
•:>'::чничество.

5. Основные права и обязанности работодателя

5.1 Основные права и обязанности Работодателя состоят в следующем:



Работодатель имеет право:
■-• '-очать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
а на условиях, которые установлены федеральным законодательством о

I Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
I • _;рять работников за добросовестный эффективный труд.
Гг-Зовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
:> отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу 

тит. находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность 
. жргнность этого имущества, и других работников, соблюдения правил 

5 е о трудового распорядка.
Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

: н ности в порядке, установленном федеральным законодательством о 
: 12 г ттективным договором.
J .I - Пг и н и мать локальные нормативные акты.
JU  ~ С : - давать объединения работодателей в целях представительства и защи- 

>г - тересов и вступать в них.
Bul-2. Работодатель обязан:
9Л2 I. Сэблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые ак- 

.: -^гдще нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
шого договора, соглашений и трудовых договоров.

15 I I I  г-доставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
1 : Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государст- 

- гмативным требованиям охраны труда.
5 1 1 - -Зеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
лиг ентаиией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудо- 

ви.; сс-оанностей.
5 . _ 5 “Зеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 
i l  I - Зыдлачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
пн б сроки (не реже в каждые полмесяца), установленные в соответствии с 

законодательством о труде, коллективным договором, правилами 
■ fipe я - е о трудового распорядка, трудовыми договорами.

: 1 :и коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор
I ос ; > е ; становленном федеральным законодательством о труде.
5-1.1 г I: едоставлять представителям работников полную и достоверную инфор- 

;-обходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 
за их выполнением.

Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
гл7-5ными актами, непосредственно связанными с их трудовой



• l Выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
рчакного на проведение государственного надзора и контроля за 

дового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
нормы трудового права, других федеральных органов 

- с й власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 
-: й сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

ш  и  гр\ дового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
нормы трудового права.

XJI. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
m вссонных работниками представителей о выявленных нарушениях 
л в п . _• онодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

гг» меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 
рзанным органам и представителям.

I 1 Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
woux обязанностей.
1 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

иен :ж- ■с :-новленном федеральным законодательством о труде.
S J -  14. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
—щ цо-ссх обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
i  < • ^.которые установлены федеральным законодательством о труде, иными

к -> з зными правовыми актами, коллективным договором.
Прочие права и обязанности Работодателя определяются коллективным 

вег аором. а в отношении конкретных работников - заключенным с ними 
геми договорами и соглашениями к трудовым договорам.

6. Единый режим труда и отдыха

t  L Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени 
; : ^ установленное в отношении Работников. В соответствии с трудовыми
: - рами режим труда и отдыха отдельных Работников может отличаться от

г о режима, распространяющегося на всех Работников, 
г I Н г сальная продолжительность рабочего времени устанавливается равной 40 
часам з неделю.
* ? Единый режим труда и отдыха в течение рабочего дня продолжительностью 7 
час 5 предусматривает:
■ : Начало рабочего дня - 09 часов 00 минут.

1 Окончание рабочего дня - 17 часов 00 минут.
■ : : Перерыв для отдыха и питания - в период с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 
42 - не включаемый в рабочее время.

- Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один час 
з : накануне выходных и нерабочих праздничных дней,



5 Выходным дням у Работников устанавливается воскресенье.
6 Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
должительностью 56, 28 календарных дней в соответствии с графиком отпус-

' Отдельные категории Работников имеют право на дополнительные оплачи- 
ые отпуска, продолжительность которых определяется заключенными с ними 

говыми договорами.

7. Применяемые к работникам меры поощрения

Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде осуще- 
■я ется на основании личного решения либо по ходатайству непосредственного 

ж: водителя соответствующего работника.
2 О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам. На осно- 

лриказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись, 
"дботодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощ-

7_Г- «'объявление благодарности.
I Награждение ценным подарком.

“J  ■ ограждение денежной премией.
- Присвоение звания "Лучший работник года".
5 Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12- 
чного срока с даты его объявления.

8. Применяемые к работникам меры взыскания

I. - "бдшй порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает:
ЖЛ . Получение - в течение двух рабочих дней - письменных объяснений от ра- 

- в в связи с совершением дисциплинарного проступка, 
in n .  Составление акта об отказе работника от предоставления письменных объ-
«сеений.
‘ : Установление вины работника на основании письменных объяснений или, в
в _. отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего рас­
следования.
* - Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести совер-
п ; - ~ го работником проступка. Прогулом считается отсутствие на работе бо- 

:: 4 часов в течение рабочего дня без уважительных причин
Ж. 1.5 Подготовку проекта приказа (распоряжения) о наказании работника на осно­
ве . :ветствующих документов.
Ж*. л объявление приказа (распоряжения) о наказании работнику под роспись в 
течение трех рабочих дней с даты издания, не считая документально подтвер-



иного времени отсутствия работника на работе (лист временной нетрудоспо- 
'зости, акт об отстранении от работы и т.п.).

Составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом (распо-
ением).

. ■ Внесение на основании приказа сведений о дисциплинарном взыскании в 
гнал учета. Запись в трудовую книжку вносится только в случае, если взыска- 

чвляется увольнение работника.
I : - каждый совершенный работником дисциплинарный проступок Работодате- 

может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисципли- 
взое взыскание может быть обжаловано работником в государственную ин- 

шпо труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых спо-

s 5 Работник в течение года с даты применения дисциплинарного взыскания, не 
- ввергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указанного 
. - 1  считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, если до
«стечения указанного срока дисциплинарное взыскание будет признано сыграв- 
лнм свою роль, дисциплинарное взыскание может быть снято с работника, о чем 
? г: податель издает соответствующий приказ (распоряжение).
* - Привлечение к дисциплинарной ответственности производится Работодателем 
кзх по своей, инициативе, так и по требованию представительного органа работни- 
1 в при наличии достаточных оснований).
• 5 Работодателем могут быть применены к работникам следующие виды дисци-

•. парных взысканий:

■ : '. Замечание.
*5.2. Выговор.
'.5.3. Увольнение.

9. Заключительные положения

9.1. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 
лжности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.
- 2. Вопросы, связанные с применением настоящих правил внутреннего трудового 
тнепорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав.


