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Общие положения 

 

 Правила внутреннего трудового распорядка  государственного бюд-

жетного общеобразовательного учреждения  Самарской области основной 

общеобразовательной  школы  им. П.В. Алексахина с. Красные Ключи  му-

ниципального района Похвистневский Самарской области (далее – Правила, 

учреждение) определяют трудовой распорядок в учреждении, порядок приё-

ма и увольнения работников, основные обязанности работников учреждения, 

режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и 

взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

 

1. Приём на работу и увольнение 

 

1.1. Приём на работу в учреждение производится на основании заклю-

ченного трудового договора. 

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

предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исклю-

чением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного докумен-

та; 

документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

альных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных зна-

ний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабили-

тирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавли-

ваются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и норматив-

но-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответ-

ствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавши-

еся уголовному преследованию; 

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

стративному наказанию за потребление наркотических средств или психо-

тропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществ-
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ляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при по-

ступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергну-

тые административному наказанию за потребление наркотических средств 

или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 

лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусмат-

риваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными зако-

нами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Пра-

вительства Российской Федерации. 

1.3. В соответствии с п. 9 ст. 11 Федерального закона от 14.07. 2022 N 

255-ФЗ "О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным 

влиянием" Иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую де-

ятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую дея-

тельность в государственных и муниципальных образовательных организа-

циях. Образовательная деятельность в отношении несовершеннолетних не 

может осуществляться организациями, признанными иностранными агента-

ми. 

1.4. В соответствии с постановлением Губернатора Самарской области 

«Об установлении на 2024 год запрета на привлечение хозяйствующими 

субъектами, осуществляющими деятельность на территории Самарской об-

ласти, иностранных граждан, осуществляющих трудовую деятельность на 

основании патентов, по отдельным видам экономической деятельности» от 

13.02.2024 № 47 установить запрет на 2024 год на привлечение иностранных 

граждан, осуществляющих свою трудовую деятельность на основании патен-

тов, по следующим видам экономической деятельности: образование общее, 

образование дошкольное, образование начальное общее, образование основ-

ное общее, образование среднее общее (за исключением привлечения ино-

странных граждан по профессиям: дворник, уборщик производственных и 

служебных помещений, уборщик территорий). 

1.5. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на ра-

ботника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем пред-

ставляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 
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лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обя-

зан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением слу-

чаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях про-

верки его соответствия поручаемой работе. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководи-

телей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместите-

лей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

1.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работода-

тель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

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

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работода-

тель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосред-

ственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным до-

говором. 

1.8. При поступлении работника на работу или переводе его в установ-

ленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

ознакомить с уставом учреждения, настоящими Правилами и другими 

локальными нормативными актами учреждения, регламентирующими трудо-

вую деятельность работника учреждения; 

провести инструктаж по технике безопасности, производственной са-

нитарии,  противопожарной охране и другим правилам охраны труда в соот-

ветствии с должностными обязанностями и (или) порученной работой. 

1.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по ос-

нованиям, 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 работ-

ник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового Кодекса) и произвести с ним расчёт в день увольнения. По со-
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глашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе ра-

ботника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Тру-

довым кодексом РФ. 

Согласно ст. 241.1 ТК РФ расторжение трудового договора с супругой 

(супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не вступивший 

(не вступившим) в  повторный брак, по инициативе работодателя не  допус-

кается в течение одного года с момента гибели (смерти) ветерана боевых 

действий (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренными 

пунктами 1,5-8,  10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 336 

Трудового Кодекса Российской Федерации).  

Прекращение трудового договора оформляется приказом учреждения. 

Днём увольнения считается последний день работы, за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

трудовым законодательством сохранялось место работы (должность). 

1.10. При сокращении численности или штата работников преимуще-

ственное право на оставление на работе предоставляется работникам с более 

высокой производительностью труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 

оставлении на работе отдается: семейным - при наличии двух или более 

иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном со-

держании работника или получающих от него помощь, которая является для 

них постоянным и основным источником средств к существованию); лицам, 

в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; ра-

ботникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое 

увечье или профессиональное заболевание; инвалидам Великой Отечествен-

ной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества; работникам, 

повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва 

от работы; родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в 

случае, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации 

или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии 

с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе", либо заключил контракт о добро-

вольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Си-

лы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 

  

2. Порядок формирования и выдачи сведений 

о трудовой деятельности работников 

 

2.1. С 1 января 2020 года учреждение в электронном виде ведёт и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, тру-

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ddaeeb833c24609e3474ce13536b0796bc85ee57/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452904/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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довой функции, датах приёма на работу, постоянных переводах, основаниях 

и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходи-

мые сведения. 

2.2. Работники учреждения, которые отвечают за ведение и предостав-

ление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работ-

ников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе работники 

должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

2.3. Сведения о трудовой деятельности за отчётный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

2.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном 

в заявлении работника: 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

в период работы не позднее трёх рабочих дней со дня подачи этого за-

явления; 

при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

2.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя. При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

наименование работодателя; 

должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генераль-

ный директор); 

просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

о трудовой деятельности у работодателя; 

адрес электронной почты работника; 

собственноручная подпись работника; 

дата написания заявления. 

2.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать ра-

ботнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсут-

ствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику 

их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежа-

щим образом. 

2.7. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связан-

ных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном ви-

де, работодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично ра-

ботнику. 

Если работник отсутствует на работе, то уведомление работодатель 
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вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении 

или отправить скан-копию уведомления по электронной почте сотруднику. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

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

ральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным дого-

вором; 

своевременную и в полном объёме выплату зарплаты в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выпол-

ненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нера-

бочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном законодательством РФ; 

участие в управлении организацией в предусмотренных законодатель-

ством РФ, уставом, локальными нормативными актами учреждения и кол-

лективным договором формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных дого-

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

выполнении коллективного договора, соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, вклю-

чая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федераль-

ными законами; 

возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением им трудо-

вых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установлен-

ном законодательством РФ; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

 законодательством РФ. 

3.2. Работники учреждения обязаны: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, своевременно и точно выполнять всю порученную 

работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать 
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рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от 

выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисци-

плину и настоящие Правила; улучшать качество работы, постоянно повы-

шать свой профессиональный и культурный уровень, заниматься самообра-

зованием; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

соблюдать производственную санитарию, правила противопожарной 

безопасности; 

поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 

и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения доку-

ментов и материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к 

имуществу работодателя и других работников; 

незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имуще-

ству третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель несёт от-

ветственность за сохранность этого имущества); 

сообщать о возникновении личной заинтересованности при исполне-

нии должностных обязанностей, которая приводит или может привести к 

конфликту интересов, а также принимать меры по предотвращению или уре-

гулированию конфликта интересов в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации о противодействии коррупции;   

выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-

тельством РФ. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым догово-

ром и (или) должностной инструкцией. 

3.4. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему пря-

мой действительный ущерб.  

          Под прямым действительным ущербом понимается реальное умень-

шение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния ука-

занного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность это-

го имущества), а также необходимость для работодателя произвести затра-

ты либо излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества 

либо на возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

3.5. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содер-

жащихся в учетных документах, и обеспечения поддержания в актуальном 
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состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета военных 

комиссариатов, работники, осуществляющие воинский учет в организациях 

направляют в 2-недельный срок в соответствующие военные комиссариаты 

и (или) органы местного самоуправления сведения о гражданах, подлежа-

щих воинскому учету и принятию (поступлению) или увольнению (отчис-

лению) их с работы (из образовательных организаций). В случае необходи-

мости, а для призывников в обязательном порядке, в целях постановки на 

воинский учет по месту жительства или месту пребывания, в том числе не 

подтвержденным регистрацией по месту жительства и (или) месту пребы-

вания, либо уточнения необходимых сведений, содержащихся в документах 

воинского учета, оповещают граждан о необходимости личной явки в соот-

ветствующие военные комиссариаты или органы местного самоуправления 

(п. 32 Положения  воинском учете, утв. Постановлением правительства РФ 

от 27.11.2006 №719). 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ; 

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, соблю-

дения настоящих Правил; 

привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном законодательством РФ; 

утверждать локальные нормативные акты учреждения; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и за-

щиты своих интересов и вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты 

учреждения, условия трудовых договоров; 

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и 

 создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисци-

плины труда; 

предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым догово-

ром; 

правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехни-

кой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие пра-

вилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противо-

пожарным правилам); 

обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 
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организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего вре-

мени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате 

труда  условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в ме-

сяц. 

способствовать повышению квалификации сотрудников и совершен-

ствованию их профессиональных навыков; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей;  

осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в по-

рядке, установленном федеральными законами; 

выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-

тельством РФ. 

Работодатель обязан соблюдать требования приказа Министерства 

просвещения Российской Федерации от 21.07.2022 года № 582 «Об 

утверждении перечня документации, подготовка которой осуществляется 

педагогическими работниками при реализации основных 

общеобразовательных программ», в том числе, в части перечня и объема 

документации педагогических работников при реализации основных 

общеобразовательных программ. 

 

5. Материальная ответственность работодателя перед работником 

 

5.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного по-

ведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им за-

работок во всех случаях незаконного лишения работника возможности тру-

диться. 

5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возме-

щает этот ущерб в полном объёме. 

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зар-

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитаю-

щихся сотруднику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 

ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за 

каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действи-

ями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной 

форме в размерах, определяемых соглашением сотрудника и работодателя 

или судом. 
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6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

 

6.1.В школе устанавливается пятидневная рабочая неделя. Для отдель-

ных категорий работников устанавливается шестидневная рабочая неделя. 

6.2.Продолжительность рабочей недели составляет 40 часов в неделю. 

Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжи-

тельность рабочего времени не более 39 часов в неделю. 

 Для педагогических работников устанавливается сокращенная про-

должительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

          В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

оговаривается в трудовом договоре. 

Для женщин, работающих в сельской местности продолжительность ра-

бочей недели составляет – 36 часов в неделю, если меньшая продолжитель-

ность рабочей недели не предусмотрена для них федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей 

неделе (ст. 263.1 ТК РФ).  

6.3.Режим работы при пятидневной рабочей неделе устанавливается с 

08.00 часов и в соответствии с расписанием занятий и внеурочной занятости 

детей. 

Общее время работы при пятидневной рабочей неделе для работников 

не являющихся педагогическими работниками: начало работы – 08:00 ч., 

окончания работы – 17:00 ч. Для женщин работающих в сельской местности 

окончания работы – 16.12 ч. При шестидневной рабочей неделе режим рабо-

ты устанавливается в трудовом договоре с работником.  

6.4. При пятидневной рабочей неделе выходными днями являются суб-

бота и воскресенье. При шестидневной рабочей неделе  выходным днем яв-

ляется воскресенье. 

6.5.Работникам, которым установлен ненормированный рабочий день 

могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Перечень должностей сотрудников, для которых может  быть установлен не-

нормированный рабочий день, определяется в приложении. 

Ненормированный рабочий день не устанавливается для работников, 

которым установлен неполный рабочий день. 

По желанию работника и согласованию с работодателем работнику 

может быть установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабо-

чий день, неполная рабочая неделя). При этом неполный рабочий день может 

быть разделен на части с учетом пожеланий сотрудника и производственных 

целей. 

При установлении неполного рабочего времени беременным женщи-

нам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 
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лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работнику, который ухажи-

вает за больным членом семьи, время начала, окончания работы, а также пе-

рерывов в работе устанавливается с учётом пожеланий работника. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается (ст. 

92 Трудового кодекса РФ):  

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в не-

делю;  

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не бо-

лее 35 часов в неделю;  

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю;  

- для работников, условия труда на рабочих местах, которых по резуль-

татам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям тру-

да 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неде-

лю. 

6.6. Обеденный  перерыв  с 12 ч. до 13 ч. не включается в рабочее вре-

мя и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотре-

нию и на это время отлучиться с работы. Если по условиям работы предо-

ставление обеденного перерыва сотруднику невозможно, то по приказу руко-

водителя организации он обеспечивается местом для отдыха и приёма пищи 

в рабочее время. 

Для педагогических работников перерыв для приема пищи предостав-

ляется в рабочее время одновременно с учащимися.       

Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжитель-

ность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

6.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабо-

чего дня сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

  8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день пере-

носится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.8. Учёт рабочего времени ведётся работником, которому поручены 

обязанности ведение учёта рабочего времени согласно приказа учреждения в 

табеле учёта рабочего времени, в котором ежедневно отражается количество 

отработанных часов (дней) работниками учреждения. 

6.9. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий, 

командировки) производится по разрешению непосредственного руководи-
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теля работника. При нарушении этого порядка время отсутствия является не-

явкой на работу. 

6.10. Запрещаются направление в служебные командировки, привлече-

ние к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни беременных женщин. 

       Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их 

письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться 

от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной ра-

боте, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни. 

      Гарантии, предусмотренные частью второй статьи 259 ТК РФ, предостав-

ляются также работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осу-

ществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с меди-

цинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матерям и отцам, 

воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в воз-

расте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахто-

вым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит во-

енную службу по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Фе-

дерального закона от 28.03.1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и во-

енной службе", либо заключил контракт о добровольном содействии в вы-

полнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ, а также работни-

кам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.  

6.11. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 

календарных дней, инвалидам не менее 30 календарных дней. 

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска пе-

дагогических работников 42 и 56 календарных дней в зависимости от долж-

ности. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев по-

сле окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие 

праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не 

включается период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии 

листа нетрудоспособности. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется еже-
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годный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

составляет не менее трех календарных дней. 

6.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учре-

ждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может предостав-

ляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предо-

ставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодате-

лем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организа-

ции не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив 

месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика 

отпусков. 

6.13. 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 календарных дней.  

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в удобное время 

следующим работникам: 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, до  до-

стижения младшим из детей возраста 14 лет; 

- родителям, приёмным родителям, опекунам или попечителям, кото-

рые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и 

(или) по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска 

по беременности и родам его жены; 

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновремен-

но с отпуском другого супруга; 

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том числе получив-

шим инвалидность. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска долж-

на быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в те-

чение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий ра-

бочий год.  

При увольнении сотруднику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска, или по его письменному заявлению неис-

пользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнени-

ем. 
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6.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календар-

ных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных орга-

нов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 

органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей во-

енной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохож-

дением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

- женщинам, работающим в сельской местности - 1 календарный день в 

месяц. 

6.15. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырна-

дцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемна-

дцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырна-

дцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы устанавливаются еже-

годные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное 

для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный от-

пуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к еже-

годному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо 

по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допус-

кается. 

6.16. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре допол-

нительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть ис-

пользованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 

усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается исполь-

зование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней 

подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение, которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График предо-

ставления указанных дней в случае использования более четырех дополни-
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тельных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с работода-

телем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в раз-

мере среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными 

законами. 

6.17. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государ-

ственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют 

право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соот-

ветствии с Трудовым кодексом РФ. 

6.18. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудо-

вому договору может предусматриваться выполнение работником трудовой 

функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия тру-

дового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного тру-

довым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии че-

редования периодов выполнения работником трудовой функции дистанци-

онно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабо-

чем месте). 

Дистанционным работником является работник, заключивший трудовой 

договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, а также ра-

ботник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с 

локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со 

статьей 312.9 ТК РФ. 

6.19. В качестве меры стимулирования работников, проходящих вакци-

нацию от новой коронавирусной инфекции работодатель предоставляет два 

оплачиваемых дня отдыха, в удобное для работника время. 

 

7. Оплата труда 

 

7.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в орга-

низации системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда 

состоит из должностного оклада, доплат компенсационного и стимулирую-

щего характера. 

7.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штат-

ного расписания учреждения. 

7.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная 

плата выплачивается работникам два раза в месяц. За первую половину ме-

сяца зарплата выплачивается 25-го числа текущего месяца, за вторую поло-

вину месяца 10-го числа месяца, следующего за расчётным. 

7.4. Денежное вознаграждение за выполнение функций классного ру-

ководителя за счет средств федерального бюджета зачисляется на зарплатные 

карты педагогических работников в последний день текущего месяца. 

7.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим празд-

ничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

7.6. В случае установления работнику неполного рабочего времени 
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оплата труда производится пропорционально отработанному им времени. 

7.7. Заработная плата выплачивается работнику путем перевода в кре-

дитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, опре-

деленных коллективным договором или трудовым договором.  

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна 

быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работода-

телю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее 

чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

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

начала. 

 

       8. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призван-

ных на военную службу по мобилизации или поступивших на военную 

службу по контракту  

либо заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении 

задач,  

возложенных на Вооруженные Силы РФ 

 

8.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации 

или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Феде-

рального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и 

военной службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между работником и работодателем, при-

останавливается на период прохождения работником военной службы или 

оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

           Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника при-

лагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или 

уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с 

работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 

воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Рос-

сийской Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным 

органом исполнительной власти, с которым работник заключил соответству-

ющий контракт. 

           В период приостановления действия трудового договора сторо-

ны трудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанно-

стей, установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нор-

мативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий 

коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением 
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прав и обязанностей, установленных настоящей статьей. 

           В период приостановления действия трудового договора за ра-

ботником сохраняется место работы (должность). В этот период работода-

тель вправе заключить с другим работником срочный трудовой договор на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному 

месту работы (должности). 

           Работодатель не позднее дня приостановления действия трудово-

го договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся 

ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий приоста-

новлению действия трудового договора. 

           На период приостановления действия трудового договора в от-

ношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на 

предоставление которых он получил до начала указанного периода (допол-

нительное страхование работника, негосударственное пенсионное обеспече-

ние работника, улучшение социально-бытовых условий работника и членов 

его семьи). 

           Период приостановления действия трудового договора в соот-

ветствии со статьей 351.7 ТК РФ засчитывается в трудовой стаж работника, а 

также в стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного 

назначения страховой пенсии по старости). 

           Действие трудового договора возобновляется в день выхода ра-

ботника на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем вы-

ходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

         Работник в течение шести месяцев после возобновления в соот-

ветствии с со статьей 351.7 ТК РФ действия трудового договора имеет право 

на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для не-

го время независимо от стажа работы у работодателя. 

          Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником в период приостановления действия трудового договора не до-

пускается, за исключением случаев ликвидации организации либо прекраще-

ния деятельности индивидуальным предпринимателем, а также истечения в 

указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен 

на определенный срок. 

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

месяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизации 

или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 

7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе", либо после окончания действия заключенно-

го им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложен-

ных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового 

договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по осно-

ванию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 Трудового 

Кодекса. Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник 

заключил соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о 
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дате окончания прохождения работником военной службы по контракту, за-

ключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", или о 

дате окончания действия заключенного работником контракта о доброволь-

ном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

          Лицо, с которым в период приостановления действия трудового 

договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его дей-

ствия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным ли-

цом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, за-

ключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо 

после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о доб-

ровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации, имеет преимущественное право поступления 

на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым ука-

занное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу 

по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы ли-

бо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии 

по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответ-

ствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную ни-

жестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 

соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть про-

тивопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

 

9.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную ра-

боту и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения ра-

ботников: 

объявление благодарности; 

награждение почётной грамотой; 

выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

награждение ценным подарком; 

представление к государственным наградам. 

 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

 10.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчине-

ние настоящим правилам, коллективному договору, соглашениям, локальным 

нормативным актам учреждения, трудовому договору. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
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или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на не-

го трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следую-

щие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение 

работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 

первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового Ко-

декса, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 Трудового Ко-

декса в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты 

доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работни-

ком по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.  

 В соответствии с положениями  ст. 81 Трудового кодекса трудовой 

договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

п. 5) неоднократного неисполнения работником без уважительных 

причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

п. 6) однократного грубого нарушенияработником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжитель-

ности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных при-

чин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на тер-

ритории организации - работодателя или объекта, где по поручению работо-

дателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алко-

гольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерче-

ской, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнени-

ем им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных дан-

ных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелко-

го) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повре-

ждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рас-

сматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

п. 7) совершения виновных действий работником, непосредственно об-

служивающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают ос-

нование для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 
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п. 7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулиро-

ванию конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления 

или представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо 

непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных 

сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имуществен-

ного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, откры-

тия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и цен-

ностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Рос-

сийской Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансо-

выми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершенно-

летними детьми в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, дру-

гими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента 

Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если ука-

занные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны 

работодателя.  

п. 8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не преду-

смотренных федеральными законами, уставом и настоящими Правилами. 

При наложении взыскания должны учитывается тяжесть совершённого 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершён. 

10.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то состав-

ляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

         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 пред-

ставительного органа работников. 

        Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыс-

кания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанно-

стей, установленных законодательством Российской Федерации о противо-

действии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет 

со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение огра-

ничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законода-

тельством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указан-

ные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложе-
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но только одно дисциплинарное взыскание.  

10.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинар-

ного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоря-

жением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

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

дуальных трудовых споров. 

10.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния сотрудник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения 

может быть снято работодателем по своей инициативе, по ходатайству непо-

средственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя 

как добросовестный работник 
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