
4, Рабочее время и время отдыха

4.1. Режим рабочего времени:
4.1.1. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями .
Продолжительность рабочего времени у руководящих работников, 

учебно-вспомогательного персонала, у работников, работающих по 
общеотраслевым должностям руководителей и служащих и профессиям 
рабочих составляет 40 часов в неделю (нормальная продолжительность 
рабочего времени), у работников занятых на работах с вредными условиями 
труда 3 или 4 степени или опасными условиям труда - не более 36 часов в 
неделю.

У женщин, работающих в сельской местности, независимо от 
занимаемой должности и от места их жительства, продолжительность 
рабочей недели составляет 36 часов (постановление Верховного Совета 
РСФСР от 01.11.1990 г. «О неотложных мерах по улучшению положения 
женщин, семьи., охраны материнства и детства на селе»),

У работников, являющихся инвалидами первой и второй групп, 
недельная продолжительность рабочего времени не должна превышать 35 
часов.

Продолжительность рабочего времени у медицинских работников не 
более 39 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени конкретного работника 
устанавливается трудовым договором.

4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и других работников Учреждения устанавливаются в 
соответствии с трудовым законодательством, нормативными правовыми 
актами Российской Федерации..

продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания 
работы, время перерывов для отдыха и питания могут определяться по 
категориям работников Учреждения (руководители, их заместители, другие 
руководящие работники, учителя, преподаватели, педагоги дополнительного 
образования; иные педагогические работники: учебно-вспомогательный 
персонал и рабочие профессии, медицинский персонал, персонал столовой и 
др.) правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 
нормативными актам и.

4.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 
работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 
времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 
333 ТК РФ).



4.1.4. Выполнение педагогической работы учителями, педагогами 
дополнительного образования характеризуется наличием установленных 
норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 
преподавательской работой. Выполнение преподавательской работы 
регулируется расписанием учебных занятий, составляемым с учетом 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 
норм и рационального использования рабочего времени учителя, которое 
утверждается руководителем Учреждения по согласованию с профкомом. 
Нормы часов преподавательской работы за ставку заработной платы 
установлены приказом Минобрнауки от 22’12.2014 г. №1601 «О 
продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы 
за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 
определения учебной нагрузки работников, оговариваемой в трудовом 
договоре.

Выполнение другой части педагогической работы указанными 
педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, 
осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по 
количеству часов.

4.1.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и 
включает проводимые уроки (учебные- занятия) (далее - учебные занятия) 
независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 
между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том 
числе «динамический часд для обучающихся I класса. При этом количеству 
часов установленной учебной нагрузки соответствует количество 
проводимых указанными работниками учебных занятий 
продолжительностью, не превышающей 45 минут.

4.1.6. Другая часть работы педагогических работников, требующая 
затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 
вытекает из их должностных обязанностей и включает.

индивидуальную работу с обучающимися, выполнение обязанностей, 
связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с 
работой по проведению родительских собраний, консультаций, 
оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 
образовательной программой;

организацию и проведение методической, диагностической и 
консуль гативной помощи родит:елям (законным представителям);

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по 
обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных 
способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств 
и жилищно-бытовых условий;

выполнение дополнительно возложенных на педагогических 
работников, с их согласия, обязанностей, непосредственно связанных с 
образовательной деятельностью, с соответст ву ющей дополнительной



оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 
заведование учебными кабинетами и др.):

периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период 
образовательной деятельности, которые при необходимости могут 
организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 
выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 
дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов 
между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, различной 
степени активности, приема ими пищи.

При составлении графика дежурств педагогических работников в 
учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после 
окончания учебных занятий учитываются режим рабочего времени каждого 
педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, 
общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не 
допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, 
дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна.

В дни работы к дежурству по У чреждению педагогические работники 
привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не 
позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия.

4.1.7. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение 
осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников 
от проведения учебных занятий по расписанию., от выполнения иных 
обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные 
работники могут использовать для повышения квалификации, 
самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне Учреждения.

4.1.8. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, 
установленных для обучающихся Учреждения, а также периоды отмены 
учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 
климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными 
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 
других работников Учреждения, являются для них рабочим временем.

Б эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно- 
воспитательной, методической., организационной работе в порядке, 
устанавливаемом локальным нормативным актом .Учреждения, 
принимаемым по согласованию с профкомом.

4.1.9. Режим работы руководителя Учреждения, главного бухгалтера 
определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 
необходимости обеспечения руководства деятельностью Учреждения и 
устанавливается в следующем порядке: неяомированный рабочий день.

4.1.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4-l.il. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню 
должностей работников с ненормированным рабочим днем может быть 
установлен особый режим работы, в соответствии с которым они могут по 
распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться

j



к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 
продолжительности рабочего времени.

4.1.12. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, 
выполняемой работником по инициативе работодателя) за пределами 
установленной для работника продолжительности рабочего времени (смены) 
допускается в случаях и в порядке, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных 
женщин, работников до 18 лет и других категорий работников в соответствии 
с ТК РФ и иными федеральными законами.

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной 
работы каждого работника, которая не должна превышать для каждого 
работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее 
чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном 
размере.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной 
оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени 
отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

4.1.14. Режим работы работников, работающих по сменам, 
определяется графиками сменности, составляемыми работодателем по 
согласованию с профкомом,

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий 
работников:сторож.

График сменности доводится до сведения работников под роспись не 
позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

4.1.15. С учетом условий работы в Учреждении в целом или при 
выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена 
установленная для определенной категории работников ежедневная или 
еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 
суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 
рабочего времени за учетный период - квартал, не превышала нормального 
числа рабочих часов.

4.1.16. При составлении графиков работы педагогических и других 
работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом 
работниками пищи, не допускаются за исключением случаев, 
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.1.17. При осуществлении в Учреждении функций по контролю за 
образовательной деятельностью и в других случаях не допускается:

присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 
пред ст авител я рабо то дат е ля;

входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за 
исключением представителя работодателя;

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся.



4.2. Установление учебной нагрузки учителей
4.2.1. Установление учебной нагрузки учителей , ее изменение 

производится в соответствии с приказом Министерства образования и науки 
РФ от 22.12.2014г. №1601, действующим с 10.03.2015г.

4.2.2. Учебная нагрузка учителей устанавливается с учетом 
количества часов по учебным планам, рабочим программам учебных 
предметов, образовательным программам, обеспеченности кадрами, других 
условий работы и закрепляется в заключенном с работником трудовом 
договоре.

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 
ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия 
работника.

4.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 
не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 
работодателя, за исключением случаев уменьшения количества часов по 
учебным планам и учебным программам, сокращения количества классов, 
обучающихся.

4.2.4. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может 
осуществляться также в случаях:

временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по 
уходу за ребенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по другим 
причинам;

временного выполнения учебной нагрузки учителя , с которым 
прекращены трудовые отношения, и на место которого должен быть принят 
другой постоянный работник;

восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную 
нагрузку, в установленном законодательством порядке.

4.2.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение 
(увеличение или уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по 
сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а 
также изменение характера работы возможно только по взаимному 
соглашению сторон.

4.2.6. При возложении на учителя Учреждения, для которых данное 
Учреждение является местом основной работы, обязанностей по обучению 
детей на дому в соответствии с медицинским заключением учебные часы, 
предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку на общих 
основаниях. Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение 
учебного года и на следующий учебный год возможно на общих основаниях 
и с соблюдением порядка и сроков предупреждения их об изменении 
учебной на груз ки.

4.2.7. Без согласия учителей допускается увеличение объема их 
учебной нагрузки на срок до одного месяца в случае временного отсутствия 
учителей, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, 
исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2. 'ГК РФ.



4.2.8. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у 
учителей выпускных классов (групп) обеспечиваются путем предоставления 
им учебной нагрузки в классах (группах), в которых впервые начинается 
изучение преподаваемых этими учителями предметов.

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период 
нахождения их в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 
трех лег, а также преемственности преподавания предметов в классах, 
определение объема учебной нагрузки таких учителей на очередной 
учебный год осуществляется на общих основаниях, а затем передается для 
выполнения другим учителям на период нахождения работника в 
соответствующем отпуске.

4.2.9. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том 
числе в связи с изменением учителям объема учебной нагрузки на новый 
учебный год, которые допускаются без согласия работника, а также о 
причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работник 
уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два 
месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной 
нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до ухода их в 
отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут 
работать в новом учебного году.

4.2.10. Распределение учебной нагрузки производится руководителем 
Учреждения по согласованию с профкомом, а также с учетом предложений 
методического объединения учителей.

4.2.11. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на 
учебный год, может быть установлена в следующих случаях:

для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске 
по уходу за ребенком'

для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с 
болезнью и по другим причинам;

для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее 
выполнялась постоянным учителем, с которым прекращены трудовые 
отношения, и на место которого предполагается пригласить другого 
постоянного работника.

4.2.12. Руководитель Учреждения, его заместители и другие работники 
Учреждения помимо работы, определенной трудовым договором, вправе на 
условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять 
преподавательскую работу в классах, группах, кружках, секциях без занятия 
штатной должности, которая не считается совместительством.

Предоставление преподавательской работы этим лицам (а также 
педагогическим, руководящим и иным работникам других образовательных 
учреждений, работникам предприятий, учреждений и организаций, включая 
работников органов управления в сфере образования и учебно-методических 
кабинетов) осуществляется по согласованию с профкомом при условии, если 
учителя , для которых данное образовательное учреждение является местом



основной работы, обеспечены преподавательской работой по своему 
предмету в объеме не менее чем на ставку заработной платы.

4.3. Время отдыха:
4.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может 
использовать по своему усмотрению (ст. 106 'ГК РФ).

Видами времени отдыха являются:
перерывы в течение рабочего дня (смены);
ежедневный (междусменный) отдых;
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
нерабочие праздничные дни;
отпуска.
4.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не 

связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением 
случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 
непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
устанавливается. Этим работникам Учреждения обеспечивается возможность 
приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 
специально отведенном для этой цели помещении.

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи 
и отдыха с___ 12.00___ по_____13.00_____ (с учётом особенностей для
всех категорий работников).

4.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

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

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет допускается 
только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением. При этом данные работники 
должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от 
работы в выходной или нерабочий праздничный день.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни производится по письменному распоряжению 
работодателя, в котором указываются фамилии и должности привлекаемых к 
работе, причина организации работы в выходной или нерабочий 
праздничный день, согласие профкома и работников.

Привлечение к работе в установленные работникам выходные дни, а 
также нерабочие праздничные дни, вызванные необходимостью проведения 
экзаменационной сессии, учебных занятий с обучающимися по заочной 
форме обучения, дней открытых дверей, спортивных, культурно-массовых и 
других мероприятий допускается по письменному распоряжению



руководителя Учреждения с письменного согласия работников и с согласия 
профсоюзного комитета.

4.3.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не 
менее чем в двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 
праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день 
отдыха, а работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 
в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

4.3.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за 
детьми-инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 
использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по 
их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня 
производится в размере среднего заработка и порядке, которые установлены 
федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). Правила предоставления 
дополнительных выходных дней для ухода за детьми-инвалидами 
утверждены постановлением Правительства РФ от 13.10.2014г. №1048.

Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться 
по их письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц 
без сохранения заработной платы.

4.3.6. Работникам Учреждения предоставляются:
а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней;
в) ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска работникам, 

условия труда которых на рабочих местах отнесены в вредным условиям 
труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда — не менее 7 
календарных дней, за ненормированный рабочий день и особые условия 
работы (разъездной характер) водителям школьных автобусов 
предоставляется дополнительно оплачиваемый отпуск продолжительностью 
14 календарных дней. Продолжительность дополнительного отпуска 
устанавливается трудовым договором.

4.3.7. Работникам, замещающим должности педагогических 
работников, а также руководителя, заместителей руководителя Учреждения 
предоставляется удлиненный ежегодный основной отпуск — 56 календарных 
дня. Продолжительность отпуска установлена постановлением 
Правительства РФ от 14.05.2015г. №446.

Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 
лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 
сроком до одного года.

4.3.8. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 
графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с 
профкомом, не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 
не позднее чем за две недели до его начала.



Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 
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 времени его непрерывной 
работы у данного работодателя.

4.3.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 
перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 
работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 
локальными нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).

4.3.11. 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.

4.3.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 
заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 
перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 
денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 
оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 
количество дней из этой части.

4.3.13. При увольнении работнику выплачивается денежная 
компенсация за все неиспользованные отпуска.

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

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 
ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 
времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 
работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести этот 
отпуск на другой срок, согласованный с работником.

4.3.15. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 
работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда.

4.3.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда.



4.3.17. 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 в случаях, 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 
договором.

4.3.18. С учетом режима работы учреждения и в соответствии с 
решением Кемеровского областного Совета народных депутатов от 12 мая 
1990 года женщинам, имеющим детей, устанавливаются следующие льготы:

- женщинам, имеющим двух и более детей в возрасте до 16 лет - 
дополнительный день отдыха один раз в месяц с сохранением средней 
заработной платы,

- женщинам, имеющим одного ребёнка в возрасте до 16 лет, рабочая 
неделя сокращается на один час с сохранением средней заработной платы.

Средний заработок сохраняется за счёт средств работодателя.

В целях создания дополнительных возможностей для воспитания и 
контрол'! над детьми, для заготовки и переработки продукции, выращенной 
в садах, на приусадебных участках, дачах, на период с 1 мая по 30 сентября 
по пятницам устанавливается для женщин рабочий день до 15 часов с 
сохранением средней заработной платы.

V. Поощрения за успехи в работе

5.1. Работодатель применяет к работникам Учреждения, добросовестно 
исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 
выплаты из стимулирующего фонда оплаты труда (согласно оценочному 
листу),объявляет благодарность, награждает почетной грамотой, 
представляет к званию лучшего по профессии .

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 
работники могут быть представлены в установленном порядке к 
государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ).

5.3. Поощрения применяются по согласованию с профкомом.

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания:

э



замечание;
выговор;
увольнение по соответствующим основаниям.
6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях:
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 
ст. 81 ТКРФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей 
(п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 
причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, 
а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 
более четырех часов подряд в течение рабочего дня ;

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 
территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 
работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 
коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 
персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 
рассматривать 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;

- совершения виновных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ч,1 ст. 81 
ТК РФ);

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 
8 ч,1 ст. 81 ТК РФ);

- принятия необоснованного решения руководителем Учреждения, его 
заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 
сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
имуществу Учреждения (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения руководителем Учреждения, его 
заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ);



- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 
Учреждения (п.1 ст. 336 ТК РФ).

6.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 
обстоятельства, при которых он был совершен.

6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

Непредоставление работником объяснения не является препятствием 
для применения дисциплинарного взыскания.

6.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на согласование с 
профкомом.

Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу.

6.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 
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 (распоряжением) 
под роспись, то составляется соответствующий акт.

6.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 
или выборного органа первичной профсоюзной организации.

6.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 
увольнение,

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 
учреждения, суд.

VII. Заключительные положения

7.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 
Учреждении на видном месте.



7.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудовог: 
распорядка вносятся работодателем по согласованию с профкомом.

7.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 
внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит 
работников под роспись с указанием даты ознакомления.



Прошнуровано, пронумеровано и
скреплено печатью на ....

/X____

Директор___
Л.А.Матвиен&«


