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2.3. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

 Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 

работы или условий ее выполнения. Срочный трудовой договор может заключаться 

в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

 2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не более 3 месяцев. При заключении трудового 

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

недель (ст. 70 ТК РФ). 

 2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства. Либо, поступающий на работу  

может  представить  заверенные  надлежащим  образом бумажные документы, 

которые содержат сведения о трудовой деятельности работника.  

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- 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; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ (ст. 

65 ТК РФ). 

- личную медицинскую книжку установленного образца, в которую занесены 

сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

Учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ); 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов (ст. 65 ТК РФ). 

2.6. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования (ст. 331 ТК РФ). 

2.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 
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Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем (статья 61  ТК  РФ). 

2.9. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

2.10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий 

рабочий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к 

работе в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор (статья 61  ТК  РФ). 

2.11. На каждого работника заводится личное дело. После увольнения 

работника личное дело хранится в архиве учреждения. 

2.12. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами.  

2.13. Основаниями для прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон (ст.78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

требовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с существенными изменениями 

условий трудового договора (ст. 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (часть вторая ст. ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (ст. 84 ТК РФ). 

2.14. В случае производственной необходимости работник может быть 

переведен на другую работу с соблюдением положений ст.74 ТК РФ. 

2.15. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, 

либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии 

невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую 

работу, и по получении предварительного согласия профсоюзного комитета 

Учреждения (ст.81 ТК РФ). 

2.16. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя не 

допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета Учреждения, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе 

Работодателя, предусмотренных законодательством Российской Федерации о 
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труде, основаниями для увольнения педагогического работника по инициативе 

Работодателя до истечения срока действия трудового договора являются: 

- повторное в течение года грубое нарушение устава Учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника; 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

Работодателем без согласия профсоюза (ст.56 Закон «Об образовании»). 

2.17. Днем увольнения работника является последний день его работы. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 3.1. Работники Учреждения имеют права и обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 

Трудовым кодексом РФ, Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей категории 

работников. 

 3.2. Работники Учреждения имеют право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными Федеральными законами; 

• на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

• на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

• на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категории работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

• на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

• на подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном  Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

• на объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

• на участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором; 

• на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

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

выполнении коллективного договора, соглашений. 

• на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законном способами; 

• на разрешение индивидуальных трудовых споров, в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом РФ и иными Федеральными законами; 
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• на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами; 

• на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

Федеральными законами; 

3.3. Работники Учреждения обязаны: 

3.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым  договором; 

3.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую 

дисциплину; 

3.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

3.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

3.3.5. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого  имущества) и других работников; 

3.3.6. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

3.3.7. проходить в установленные сроки периодические медицинские 

осмотры в соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, 

своевременно делать необходимые прививки. 

3.4. Педагогические работники Учреждения несут ответственность за жизнь 

и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при 

проведении мероприятий, организуемых Учреждением, принимать меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с воспитанниками и другими 

работниками Учреждения; при травмах и несчастных случаях – оказывать 

посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях 

незамедлительно сообщать администрации Учреждения. 

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических 

работников, вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения 

определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными 

нормативными актами, федеральными законами и иными правовыми актами. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблюдения 

настоящих Правил, иных локальных нормативных актов Учреждения. 
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4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

4.1.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.1.7. Разрабатывать и принимать локальные нормативные акты. 

4.1.8. Устанавливать штатное расписание Учреждения. 

4.1.9. Распределять должностные обязанности между работниками 

Учреждения. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

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

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

4.2.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату  10 и 25 числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим днём, производить выплату заработной платы накануне 

этого дня. 

4.2.6. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

4.2.7. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением. 

4.2.8. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.9. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям. 

4.2.10. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах. 

4.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.12. 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 РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.2.13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
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права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

4.2.14. Создавать условия и организовывать дополнительное 

профессиональное образование работников. 

4.2.15. Создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья 

работников Учреждения. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

5.1. Режим работы Учреждения определяется уставом и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) заведующего Учреждением. 

5.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и 

иных работников Учреждения устанавливается настоящими Правилами в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором. 

5.3. В соответствии с уставом в Учреждении установлена пятидневная 

рабочая неделя. Длительность работы в Учреждении – 12 часов; график работы – с 

7.00 до 19.00 часов.  

Для  руководителя,  заместителя  руководителя  по  хозяйственной части,  

работников  из  числа    учебно-вспомогательного персонала и технических 

исполнителей и  обслуживающего персонала  продолжительность рабочего 

времени составляет 40 часов в неделю.  

Медицинские сестры работают по графику, составленному исходя из 39-

часовой рабочей недели.  

Старший воспитатель работает по графику, составленному исходя из 36-

часовой рабочей недели.  

Для  педагогических  работников  устанавливается  сокращенная 

продолжительность рабочего времени  не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

В  зависимости  от  должности  и  (или)  специальности  педагогическим 

работникам  устанавливается продолжительность рабочего времени или норма 

часов  педагогической  работы  на  ставку  заработной  платы  (приказ 

Министерства  образования и  науки Российской Федерации  от 22.12.2014 г.№ 

1601).  

5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени (в неделю) 

установлена для следующих работников: 

 - 30-часовая рабочая неделя за ставку заработной платы устанавливается для 

инструктора по физической культуре. 

 - 24-часовая рабочая неделя за ставку заработной платы устанавливается для 

музыкальных руководителей. 

   - 25-часовая рабочая неделя заставку заработной платы устанавливается для 

воспитателей группы компенсирующей направленности для детей с тяжелыми 

нарушениями речи. 

 - 20-часовая рабочая неделя за ставку заработной платы устанавливается для 

учителя-логопеда (учителя дефектолога). 

5.5. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 

Учреждения и Правилами внутреннего трудового распорядка.  
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5.6. Расписание занятий составляется и утверждается работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм. 

5.7. Продолжительность рабочего дня учебно – вспомогательного и 

обслуживающего персонала определяется графиком сменности, составляемым с 

соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и 

утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Работникам Учреждения устанавливаются следующие виды времени 

отдыха: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.2. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не 

менее 30 минут, который в рабочее время не включается. Правилами внутреннего 

трудового распорядка или трудовым договором может быть предусмотрено, что 

указанный перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для 

него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов 

(ст.108 ТК РФ). 

6.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. 

6.4. Общими выходными днями являются суббота, воскресенье. 

6.5. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только в случаях и порядке, предусмотренных ст. 113 ТК РФ. 

6.7. Предоставляется право педагогическим работникам  не  реже,  чем  

каждые  10  лет  непрерывной  педагогической  работы    на  длительный отпуск 

сроком до одного года  (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации», статья 335 ТК РФ).  

6.8. В  соответствии  с  действующим  законодательством  всем работникам  

предоставляется  ежегодный  основной  оплачиваемый  отпуск 

продолжительностью  не  менее  28  календарных  дней  с  сохранением  места 

работы  (должности)  и  среднего  заработка  (ст.  114,  115  ТК  РФ), 

педагогическим  работникам  –  удлиненный  основной  оплачиваемый  отпуск 

продолжительностью  42  календарных  дня  и    педагогическим  работникам, 

должности  которых  указаны  в  подразделе  2  раздела  I  номенклатуры 

должностей  педагогических  работников  организаций,  осуществляющих 

образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных 

организаций,  работающие  с  обучающимися  с  ограниченными возможностями  

здоровья  и  (или)  лицами,  нуждающимися  в  длительном лечении  -  ежегодный  

основной  удлиненный  оплачиваемый  отпуск продолжительностью 56 

календарных дней (в соответствии с п.4. раздела 1 постановления  Правительства  
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РФ  от  14.05.2015г.  №466 «О  ежегодных основных удлиненных оплачиваемых 

отпусках).  

6.9. Работодатель предоставляет работникам, условия труда которых по 

результатам специальной оценки условий труда (по результатам аттестации 

рабочих мест) отнесены к вредным и (или) опасным условиям труда, ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве семи календарных дней. 

6.10. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях. 

6.11. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

6.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Учреждением с 

учетом мнения профсоюзного комитета Учреждения. 

6.13. По соглашению между работником и Учреждением ежегодный 

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск. 

6.15. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по 

соглашению работника с администрацией Учреждения.  

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 7.1.  За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде 

и другие достижения в работе применяются поощрения в соответствии со статьей 

191 ТК РФ. 

 7.2. Поощрения объявляются работникам администрацией совместно или по 

согласованию с соответствующим профсоюзным органом Учреждения в 

соответствии с приказом заведующего и доводятся до сведения коллектива. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 8.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель может наложить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям в соответствии со статьёй 193 

ТК РФ. 

8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 

объяснения не является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. 

В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией Учреждения 

непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со 
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дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, 

прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

8.4. Дисциплинарное расследование нарушений работником норм 

профессиональной этики и (или) Устава Учреждения может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной (или устной) форме. 

Копия жалобы должна быть вручена работнику. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита 

интересов детей). 

8.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

8.6. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

трехдневный срок.  

8.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течении года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Заведующий Учреждения вправе 

снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник. 

8.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
9.1. Настоящие Правила утверждаются заведующим Учреждения с учетом 

мнения профсоюзного комитета Учреждения. 

9.2. С Правилами должен быть ознакомлен под подпись каждый работник, 

поступающий на работу в Учреждение, до начала выполнения его трудовых 

обязанностей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


