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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Настоящие Правила регулируют в НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» порядок 
приема и увольнения работника, основные права, обязанности и ответственность работников и ра
ботодателя, режим работы, время отдыха, а также меры поощрения и взыскания.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка НОУ ДПО «Благодарненская АШ 
ДОСААФ России» разработаны с учетом положений Конституции РФ, действующего трудового 
законодательства, устава в целях урегулирования поведения работников в процессе труда.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их утверждения руко
водителем. Правила действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений 
и дополнений или принятия новых Правил).
1.3. Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия.
1.4. В число работников, на которых распространяется действие настоящих Правил, включаются 
лица, работающие в учреждении по трудовому договору.
1.5. Правила, если иное не установлено уставом, иными локальными нормативными актами учре
ждения, либо соответствующими договорами, едины и обязательны для всех структурных подраз
делений входящих в состав учреждения.
1.6. Вопросы, связанные с применением правил, решаются руководителем и на собрании трудово
го коллектива в пределах предоставленных им прав.

71. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ И УВОЛЬНЕНИЕ

2.Прием на работу в НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» производится на осно
вании заключенного трудового договора.
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить ра
ботника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными норма
тивными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
2.1 Документы, предъявляемые при заключении трудового договора
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или ра
ботник поступает на работу на условиях совместительства;
■ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу;
-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 
на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
-в отдельных случаях с учетом специфики работы Кодексом, иными федеральными законами, ука
зами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федера



ции может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 
-'ополнительных документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 
настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федера
ции и постановлениями Правительства Российской Федерации.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем.
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, по

вреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 
указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено ус
ловие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу 
без испытания.
П период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных 
нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в поряд
ке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со
держащими нормы трудового права;
-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
-лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения на
чального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу
1,о полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учрежде
нии;
-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию меж
ду работодателями;
-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя организаций и его замес
тителя, главного бухгалтера - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может пре
вышать двух недель.
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 
периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 
другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 
подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работода
теля.
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник 
приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При факти
ческом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к ра
боте.
Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в трех
дневный срок со дня подписания трудового договора.

2.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую 
работу работодатель обязан:
-ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его пра-



за и обязанности;
-ознакомить с Правилами трудового распорядка (положением) и другими локальными норматив
ными актами;
-провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной 
. хране и другим правилам охраны труда, и об обязанности по сохранению сведений, составляю
щих коммерческую или служебную тайну Общества, и ответственности за ее разглашение или пе
редачу другим лицам.
2.4 Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководителя с письменного 
согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором 
описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие усло
вия трудового договора.
2.5 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 
трудовым законодательством.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 
письменно предупредив об этом работодателя за две недели.
По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить рабо
ту, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении 
и произвести с ним расчет.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии 
с формулировкой действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт 
закона.
По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторг
нут в срок, о котором просит работник.
Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению сто
рон и иным основаниям, предусмотренным ТК РФ.
Прекращение трудового договора оформляется приказом. Днем увольнения считается последний 
день работы.

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ
3.1.Работник имеет право на:
-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 
организации и безопасности труда;
-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалифи
кацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, пре
доставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых еже
годных отпусков;
-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте;
-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, ус
тановленном законодательством РФ;
-участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах;
-защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом спо
собами;
-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и ком
пенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ;
-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ.
3.2. Работники НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» обязаны: 
-добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю по
рученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее 
* ремя по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудо- 
зых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка;



-улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, 
сниматься самообразованием;

-поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, со
блюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать по- 
гядок делопроизводства;
-эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, эко- 
номно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресур
сы, бережно относиться к имуществу работодателя;
-соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, правила 
противопожарной безопасности;
-не разглашать как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу служебного положе
ния и составляющих коммерческую (служебную) тайну, распространение которой может нанести 
вред Обществу и/или его работникам;
-выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.
3.3 Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалифика
ции, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.
IV. Ответственность работника НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России». 
Работник НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» 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 от
ветственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя произ
вести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.
Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредст
венно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате 
возмещения им ущерба иным лицам.
V. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
5.1. Работодатель имеет право:
-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, ко
торые установлены законодательством РФ;
-поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к иму
ществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка 
организации;
-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установ
ленном законодательством РФ;
-принимать локальные нормативные акты.
5.2. Работодатель обязан:
-соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров; 
-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
-правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив 
необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, 
соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, проти
вопожарным правилам);
-обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную работу, 
направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушите
лям трудовой дисциплины;
-соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда условия оплаты тру
да, выдавать заработную плату в установленные сроки;
-способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профес
сиональных навыков путем направления на курсы;
-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;



-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном феде
ральными законами;
Отстранять работников от работы в случаях:
-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опья
нения;
-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охра
ны труда;
-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а 
также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федераль
ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, про
тивопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
-в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника ( пра
ва на управление транспортным средством), если это влечет за собой невозможность исполнения 
работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 
письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность 
или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую долж
ность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состоя
ния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 
требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.
ь других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации.
-Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до 
устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 
работе.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не на
числяется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными феде
ральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или пе
риодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за 
все время отстранения от работы как за простой.
5.3 Ответственность работодателя.
За нарушение трудового законодательства работодатель несет ответственность в соответствии с 

действующим законодательством.

VI. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА 
НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России»
6.1. В соответствии с действующим законодательством для административных работников и 
обслуживающего персонала НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» пятидневная 
рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями - (суббота и воскресе
нье).
Рабочий день с 8.30 до 17.30
Обеденный перерыв — 1 час (в период с 13.00 до 14.00). В другое время обеденный перерыв ис
пользовать не разрешается.
Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по 
своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.
Для преподавателей НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» устанавливается шести
дневная рабочая неделя продолжительностью не более 36 часов в неделю (в ред. Постановление 
Правительства РФ от 09.06.2007 №363). Рабочий день:
I смена -  с 8.00 до 14.00
II смсна -  с 15.00 до 21.00 
Выходной день -  воскресенье.



Для мастеров производственного обучения НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» 
станавливается шестидневная рабочая неделя продолжительностью не более 36 часов в неделю 
в ред. Постановление Правительства РФ от 09.06.2007 №363). Рабочий день:

I смена -  с 8.00 до 15.00
Обеденный перерыв — 1 час (в период с 12.00 до 13.00). В другое время обеденный перерыв ис
пользовать не разрешается.
II смена -  с 15.00 до 21.00 
Выходной день -  воскресенье.

Для сторожей НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» устанавливается сменный ре
жим рабочего времени.
Продолжительность рабочего времени -  в соответствии с графиком сменности.
Выходные дни -  в соответствии с графиком сменности.
Работа в ночное время в размере 40% часовой тарифной ставки за час работы в условиях откло
няющихся от нормальных.
Работа в праздничные дни оплачивается в двойном размере.

6.2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 
час.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на сле
дующий после праздничного рабочий день.
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, преду
смотренных трудовым Кодексом РФ. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 
заранее непредвиденных работ по письменному распоряжению работодателя.

Отпуск
6.3 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 
28 календарных дней.
Для преподавателей и заместителя начальника учреждения по учебно-производственной части -  
56 календарных дней. (Приказ № 125 от 18.08.2011г. Председателя ЦС ДОСААФ России).
При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 
года, за который он предоставляется. Не допускается не использование отпусков в течение 2-х лет 
подряд. Не рабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 
,лней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не 
включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.
Работникам могут быть предоставлены дополнительные социальные отпуска при наличии 
средств, а именно:

-  работнику, ставшему отцом, в связи с выпиской жены с ребенком из роддома предоставляется 
3 календарных дня отпуска с оплатой;

-  работающим женщинам имеющим:

а) двух детей в возрасте до 4-х лет, оплачиваемый отпуск - 4 календарных дня;

б) трех и более детей или ребенка-инвалида -  6 календарных дней.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:



-время фактической работы;
-зремя, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законода
тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, со
глашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы 
(должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, 
зыходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;
-время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и после
дующем восстановлении на прежней работе;
-период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (об
следование) не по своей вине.
-время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не 
превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 
не включаются:
-время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его от
странения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового Кодекса;
-время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста;

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с 
вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в со
ответствующих условиях время.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 
месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 
отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению ра
ботника должен быть предоставлен:
-женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 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 го
да в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установ
ленной на предприятии.
Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 
графиком отпусков, утверждаемым руководителем учреждения за две недели до наступления ка
лендарного года.
I рафик отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись, не позднее чем за две не
дели до его начала. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по 
их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в 
период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времеии его не
прерывной работы у данного работодателя.
Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска
Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяе
мый работодателем с учетом пожеланий работника.
-временной нетрудоспособности работника;
-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанно
стей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными 
актами.



: л и  работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого 
-пуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две не

жели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести еже- 
?дный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

3  исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году 
чюжет неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с согла- 
с ия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть ис
пользован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставля
ется.
Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 
также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемна
дцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Отзыв из отпуска 
По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 
разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 кален
дарных дней.
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим 
часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в тече
ние текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин 
и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачивае
мого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть ка
ждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое коли
чество дней из этой части.
Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 
ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в воз
расте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работни
кам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответст
вующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск 
при увольнении).
Реализация права на отпуск при увольнении работника
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпус
ка.
По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему 
с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При 
этом днем увольнения считается последний день отпуска.
При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольне
нием 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.
При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора 
по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до 
дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
Отпуск без сохранения заработной платы
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 
заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжитель
ность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 
без сохранения заработной платы:



-габотающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
-водителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, кон- 
-лзии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 
: аболевания, связанного с прохождением военной 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;
-работникам, из числа ветеранов боевых действий, сроком до 35 календарных дней в году (ст. 16 
ФЗ «О ветеранах»).
-в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 
Порядок, место и сроки выплаты заработной платы
Выплата заработной платы производится до 10-го числа и до 25-го числа каждого месяца. Каж

дому работнику выдается расчетный листок с указанием всех видов и размеров выплат и удержа
ний, согласно Приложению № 6 .

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо пе
речисляется на указанный работником счет в банке на условиях, определенных трудовым догово
ром.
Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной 
способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.
При совпадении дня выплаты с выходным или не рабочим праздничным днем выплата заработной 
платы производится накануне этого дня.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
IX. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
9.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производитель
ности труда, продолжительную, и безупречную работу и другие успехи в труде применяются сле
дующие меры поощрения работников НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России»: 
-выплата денежного вознаграждения в виде премий.
X. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
10.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные 
взыскания:
-замечание;
-выговор;
-увольнение по соответствующим основаниям.
10.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения.
10.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 
письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соот
ветствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для приме
нения взыскания.
Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не 
позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания ра
ботника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения 
проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности — не 
позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу.
10.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисципли
нарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть со
вершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и по
ведение работника.
10.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объ
является (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.
10.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет под
вергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного



взыскания.
Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято админи
страцией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового 
коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 
проявил себя как добросовестный работник.
XI. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 
законодательства и настоящих Правил непосредственно руководителю НОУ ДПО «Благодарнен- 
ская АШ ДОСААФ России».
Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим вопро
сам, регулируемым настоящим Положением.
Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.
11.2 При наличии индивидуальных трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится 
в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спо
ра должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем перего
воров.
11.3 Работники НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России» перед тем, как покинуть ра
бочее место в конце рабочего дня должены привести его в порядок, закрыть окна и двери и вы
ключить свет.
11.4. Запрещается:
-уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, без 
получения на то соответствующего разрешения начальника Учреждения 
-курить на территории и в помещениях Учреждения;
-приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в учреждение или нахо
диться в нем в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, 
терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с учащимися и посетителями.
С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники НОУ 
ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России», включая вновь принимаемых на работу. Все ра
ботники НОУ ДПО «Благодарненская АШ ДОСААФ России», независимо от должностного поло
жения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.


