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1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет 

право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на 

вознаграждение за труд без какой бы-то ни было дискриминации и не ниже уста-

новленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также 

право на защиту от безработицы. 

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение пра-

вилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовыми договорами, 

локальными нормативными актами учреждения, содержащими нормы трудового 

права. 

Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения работни-

ками дисциплины труда. 

1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего распорядка. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, являясь его ло-

кальным нормативным актом, регламентируют в соответствии с Трудовым кодек-

сом Российской Федерации, иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам ме-

ры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отно-

шений у данного работодателя. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются 

директором учреждения по согласованию с выборным органом первичной профсо-

юзной организации 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора в письменной форме с работодателем. Трудовой договор составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинако-

вую юридическую силу. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового до-

говора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового дого-

вора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заклю-

ченным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодате-

ля или его полномочного представителя. При фактическом допущении работника к 

работе, работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной фор-

ме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к ра-

боте. 

2.2. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено ис-

пытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие 

об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (распоряжении) 

о приеме на работу. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означа-

ет, что работ- ник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фак-

тически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испыта-

нии может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его 

в виде отдельного соглашения до начала работы. 

Срок испытания не может быть более трех месяцев. 

Для директора учреждения и главного бухгалтера испытание не может 

превышать шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание не 



устанавливается. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испы-

тание не может превышать двух недель. 

В период испытания на работников полностью распространяются законода-

тельство о труде, настоящие правила, иные локальные акты учреждения. 

В испытательный срок не засчитывается   период временной нетрудоспособ-

ности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

вы- державшим испытание и последующее расторжение трудового договора допус-

кается только на общих основаниях. 

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

предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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 

или специальной подготовки; 

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

дования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим ос-

нованиям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реа-

лизации государственной политики и нормативно - правовому регулированию в 

сфере внутренних дел; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персо-

нифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа. При за-

ключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книж-

ка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индиви-

дуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий терри-

ториальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходи-

мые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифициро-

ванного) учета»;; 

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодек-

сом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт инди-

видуальный лицевой счѐт, работодателем предоставляется в соответствующий тер-

риториальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, не-

обходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персони-

фицированного) учѐта; 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудо-

вой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудо-

вой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в систе-

ме обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ре-

сурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоян-

ную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекра-

щения трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным 
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федеральным законом информация. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведе-

ния о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного ра-

ботодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муници-

пальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверен-

ные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТКРФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодате-

ля способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усилен-

ной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном рабо-

тодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведе-

ниях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в ин-

формационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель 

по письмен- ному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения 

о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодатель-

ством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

При расторжении трудового договора в последний день работы работодатель 

обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с рабо-

той, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный рас-

чѐт. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу трудовой книжки в свя-

зи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по пись-

менному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 

оформить новую трудовую книжку. 

2.4. При поступлении на работу работники подлежат обязательному меди-

цинскому осмотру (обследованию), в случаях, предусмотренных Трудовым кодек-

сом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

Обязательные медицинские осмотры (обследования) осуществляются за счет 

средств работодателя. 

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права за-

ниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную 



силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное пре-

следование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) 

за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 

(за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

а также против общественной безопасности; имеющие неснятую или непогашен-

ную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные 

недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие забо-

левания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной поли-

тики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.; лица, 

признанные иностранными агентами в соответствии с установленным федеральным 

законом порядком. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

из- данным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного тру-

дового до- говора. 

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, иными ло-

кальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой дея-

тельностью работника, коллективным договором. 

2.8. Р

аботодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для ра-

ботника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.9. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

из- вещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитаю-

щихся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 

удержаний, а так- же об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с вы-

борным органом первичной профсоюзной организации. 

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основа-

ниям, предусмотренным трудовым законодательством, в том числе в случае непри-

нятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интере-

сов, стороной которого он является, совершения работником, выполняющим вос-

питательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением 

данной работы. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели 

Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу 

ре- шит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об 

уволь- нении по собственному желанию за три дня. 

Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезон-

ных работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по собственно-

му желанию за три календарных дня. 

Для директора учреждения, если он не является собственником имущества 

учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении не позднее, чем за 

один месяц. 

Течение указанного срока начинается со следующего дня после получения 



работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению сторон трудового договора, он, может быть, расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному жела-

нию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, за-

числение в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем тру-

дового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглаше-

ния или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в 

срок, указанный в заявлении работни- ка. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе отозвать 

свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не производится, если 

на его место не был приглашен в письменной форме другой работник в порядке пе-

ревода из другой организации. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекра-

тить работу. 

Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения продолжают-

ся, и работник не настаивает на их прекращении, то действие трудового договора 

продолжается. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 

чем работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за три 

рабочих дня до увольнения в письменной форме. 

Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его 

действия по соглашению сторон трудового договора. 

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 

женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении 

медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок 

действия до- говора до окончания беременности. Женщина, срок действия трудово-

го договора с ко- торой был продлен до окончания беременности, обязана по запро-

су работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предъявлять медицинскую 

справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фак-

тически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель име-

ет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его дей-

ствия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о 

факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с истече-

нием срока трудового договора, если трудовой договор был заключен на время ис-

полнения обязанностей отсутствующего работника, и невозможно перевести ее на 

другую работу до окончания беременности. 

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна 

быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующему 

основанию и гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым ко-

дексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными ак-

тами, содержащими нормы трудового права. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если работник отказы-

вается от подписи или невозможно довести до сведения работника приказ (распо-

ряжение), то на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда фактически работник не 

работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 



иными федеральными законами сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельно-

сти (статья 

66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в со-

ответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работ-

ника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом ко-

пии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) об основании и о причине пре-

кращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с 

формулировками настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или 

иного федерального закона. В случае, если в день прекращения трудового догово-

ра выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой дея-

тельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника ли-

бо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведом-

ление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправ-

ление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведом-

лением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления ука-

занных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой дея-

тельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего 

дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении 

работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой 

статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при уволь-

нении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в со-

ответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному об-

ращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работо-

датель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, 

а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 

направлен- ному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех ра-

бочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(при ее наличии у работодателя). 

 

3. Основные обязанности работника 

3.1. Сотрудники учреждения обязаны: 
- строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом школы, Прави-

лами внутреннего распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

- соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать уста-

новленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации; 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго со-



блюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициа-

тиву, направленную на достижение высоких результатов труда; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, антитеррористи-

ческой безопасности, производственной санитарии, гигиены, противопожарной 

охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

по- рядок хранения материальных ценностей и документов; 

- экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у 

учащихся бережное отношение к школьному имуществу; 

- проходить в установленные сроки медицинские осмотр в соответствии с Ин-

струкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки; 

- принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интере-

сов, стороной которого он является. 

3.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за 

жизнь и здоровье детей во время занятий и перемен. О всех случаях травматизма 

учащихся 

должны немедленно сообщать администрации. 

3.3. В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в из-

вестность классного руководителя, дежурного администратора. Учитель не может 

не до- пускать опоздавших до занятий, такое право есть только у администрации 

школы. 

3.4. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах должны быть откры-

ты, кабинеты могут закрываться учителями на переменах с целью проветривания 

помещения, оставлять учеников в закрытых помещениях одних не допускается. 

3.5. По окончании рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. Если пре-

подаватель работает в разных кабинетах, то он обязан сдать ключ от кабинета де-

журному администратору к 17 часам. 

3.6. Задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения 

рабочего времени разрешается только в строго определенных случаях: 

- проведение классных часов и собраний; 

- проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий; 

- генеральная уборка и уборка класса, дежурство; 

- зачеты, дополнительные занятия. 

Во всех других случаях требуется согласование с администрацией. 

3.7. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают со-

гласно утвержденному плану эвакуации. 

3.8. Педагогические работники проходят раз в 5 лет аттестацию согласно Поло-

жению об аттестации педагогических кадров. 

3.9. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполез-

ной траты учебного времени. 

3.10. Иметь поурочные планы на каждый учебный час. 

3.11. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 

за- планированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должност-

ными обязанностями. 

3.12. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

3.13. Выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии 

с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам. 

3.14. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы проводить классные тематические часы. Планы воспита-

тельной работы составляются один раз в год. 

Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной ра-

ботой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит пери-



одически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собра-

ния: 

 

3.15. Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

 Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

 удалять учащегося с уроков; 

 курить в помещениях школы; 

 пользоваться сотовыми телефонами на уроке. 

3.16. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учи-

теля и разрешения директора учреждения. Вход в класс (группу) после начала урока 

(занятий) разрешается в исключительных случаях только директору учреждения и 

его заме стителям. 

3.17. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогиче-

ским работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

В помещениях учреждения запрещается: 

 нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

 громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

4. Обязанности дежурного учителя 

4.1. Дежурный учитель назначается из числа педагогов на основании прика-

за директора Школы. Дежурный учитель подчиняется непосредственно дежурному 

администратору. В своей деятельности дежурный учитель руководствуется Кон-

ституцией Российской Федерации, Кодексом законов о труде Российской Федера-

ции, Законом Российской Федерации «Об образовании», типовым положением «Об 

образовательном учреждении», Гражданским кодексом Российской Федерации, 

«Семейным Кодексом» Российской Федерации, указами Президента Российской 

Федерации и решениями Правительства  и органов управления образованием всех 

уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, 

трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны тру-

да, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локаль-

ными правовыми актами Школы (в том числе Правилами внутреннего трудового 

распорядка, настоящей должностной инструкцией). Дежурный учитель соблюдает 

Конвенцию по правам ребенка. 

4.2. Основным направлением деятельности дежурного учителя является 

контроль за соблюдением обучающимися Правил поведения для учащихся на тер-

ритории школы. 

4.3. Дежурный учитель выполняет следующие должностные обязанности: 

4.3.1. Принимает участие в организации: 

              -деятельности учащихся во время перемен; 

              -деятельности сотрудников и учащихся Школы в случае непредвиден-

ных  ситуаций; 

              -в случае необходимости вызова аварийных служб. 

4.3.2. Принимает участие в координации совместной деятельности сотрудников 

и учащихся Школы, аварийных и специальных служб в случае непредвиденных 

ситуаций. 

4.3.3. Контролирует соблюдение обучающимися Правил поведения для учащих-

ся. 

4.4. Обязанности дежурного учителя 

4.4.1. Дежурный учитель  обязан: 

4.4.1.1.Прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока, уточнить 

у дежурного администратора порядок дежурства. 



4.4.1.2.На переменах проверять состояние холлов (рекреаций), центрального 

входа (крыльца), не допускать курение учащихся в помещениях школы 

и на пришкольной территории. 

4.5. Дежурный учитель (классный руководитель) с классом обязан: 

4.5.1. Прибыть на дежурство за 30 минут до начала первого урока, уточнить у 

дежурного администратора порядок дежурства. 

4.5.2. Встретить и проинструктировать дежурных учеников, выдать им нару-

кавные повязки или другие опознавательные знаки дежурных. 

4.5.3. Расставить дежурных учащихся на посты. 

4.5.4. Перед началом занятий, классным руководителем дежурного класса и 

назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в школу 

учеников наличие второй (сменной) обуви. 

4.5.5. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением 

своих обязанностей дежурными учениками. 

4.5.6. На переменах проверять состояние холлов, центрального входа (крыль-

ца), не допускать курение учащихся в помещениях школы и на приш-

кольной территории. 

4.6. Ответственность 

4.6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных при-

чин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка Школы, законных 

распоряжений директора Школы и иных локальных нормативных актов, 

должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том 

числе за не использование предоставленных прав, дежурный учитель несет 

дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законо-

дательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисци-

плинарного наказания может быть применено увольнение. 

4.6.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связан-

ных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающе-

гося, дежурный учитель может быть освобожден от занимаемой должности в 

соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федера-

ции «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой 

дисциплинарной ответственности. 

4.6.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса дежур-

ный учитель, привлекается к административной ответственности в порядке и 

случаях, предусмотренных административным законодательством. 

4.6.4. За виновное причинение Школе или участникам образовательного про-

цесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных 

обязанностей дежурный учитель несет материальную ответственность в по-

рядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законода-

тельством. 
 

 

5. Обязанности работодателя 

Работодатель обязан: 

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные норматив-

ные акты организации, трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 



охраны и 

гигиены труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-

ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обя-

занностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную пла-

ту в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, локальны-

ми актами организации, трудовым договором; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

по- рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

своевременно выполнять предписания государственных надзорных контроль-

ных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных норма-

тивных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении орга-

низацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудо-

вых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на услови-

ях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовы-

ми актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами. 

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от ра-

боты на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места рабо-

ты (должности) и среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансериза-

ции в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с со-

хранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста 

и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодатель-

ством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два ра-

бочих дня один раз в год с сохранением за ним места работы (должности) и средне-

го заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на ос-

новании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организа-

ций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобожде-

ния от работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом 

 

6. Рабочее время и его использование 
5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоя-



щими правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обя-

занности, а также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Феде- рации, другими федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжи-

тельность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 

других работников образовательных учреждений утверждены приказом Министер-

ства образования и науки Российской Федерации от 22 декабря 2014г. № 1601 « О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения 

учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемых в трудовом догово-

ре» и приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 

марта 2006г. №69 « Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений». 

С учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку зара-

ботной платы: 

18 часов в неделю – учитель 1-11 классов, педагог дополнительного образования; 

36 часов в неделю – методист, воспитатель, педагог-психолог, педагог-

организатор, социальный педагог, старший воспитатель, советник по воспитанию; 

25 часов в неделю – воспитатель, работающий в группе компенсирующей 

направленности; 

24 часа в неделю – музыкальный руководитель, хореограф; 

20 часов в неделю – учитель-логопед, учитель-дефектолог; 30 часов в неделю – ин-

структор по физической культуре. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работни-

ками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов. 

Для медицинского работника устанавливается сокращенная продолжитель-

ность рабочего времени не более 39 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: - 

для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в неде-

лю; 

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

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, - не более 35 ча-

сов в неделю; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совмести-

тельству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нор-

мы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответству-

ющей категории работников. 

Работа педагогических работников и работников культуры по совмести-

тельству регулируется Постановлением Министерства труда и социального разви-

тия Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы 

по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников 

и работников культуры». Для работников учреждения устанавливается пятиднев-



ная или шестидневная рабочая неделя с двумя или одним выходным днѐм. 

В случаях, когда работник работает по совместительству или на условиях 

неполного рабочего времени, режим работы устанавливается трудовым договором. 

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может ис-

пользоваться работником по его усмотрению. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов. 

Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего времени 

с учетным периодом один календарный год. Продолжительность рабочего времени 

за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов за 

учетный период, исходя из установленной для данной категории работников еже-

недельной продолжительности рабочего времени. 

Режим работы по графикам работы, которые доводятся до сведения работни-

ков не позднее, чем за один месяц до их введения. 

Работникам с суммированным учетом рабочего времени устанавливаются ко-

роткие перерывы для отдыха и питания на рабочем месте продолжительностью 15 

минут через каждые 3 часа, которые включаются в рабочее время. 

5.2. Режим работы директора, заместителей директора, в том числе дошколь-

ного образования определяется с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью учреждения. 

5.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непре-

рывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновре-

менно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этого 

помещении. 

5.4. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической ра-

боты за ставку заработной платы) педагогическим работникам, ведущим преподава-

тельскую работу, установлена Постановлением Правительства Российской Федера-

ции только для выполнения педагогической работы, связанной с преподаванием. 

Нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономических часах 

и включает проводимые уроки (учебные занятия), продолжительностью не более 45 

ми- нут и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, уста-

новленные для обучающихся, в том числе "динамический час" для обучающихся 1 

класса. 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работни-

ками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего 

времени, которое не конкретизировано количеством часов и регламентируется 

должностными обязанностями, предусмотренными Уставом учреждения, графика-

ми и планами работы, в том числе личными планами педагогического работника, и 

включает: 

выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консуль-

таций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей; 

периодические кратковременные дежурства в учреждении в период образова- 

тельного процесса в соответствии с графиком дежурств. В дни работы к дежурству 

по учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут 



до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

учебного занятия; 

выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обя-

занностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответ-

ствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка пись-

менных работ, заведование учебными кабинетами и др.). 

5.5. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение осу-

ществляет свою деятельность, свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от вы-

полнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педаго-

гический работник может использовать для повышения квалификации, самообразо-

вания, подготовки к занятиям и т.п. 

5.6. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена 

полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в пол-

ном раз- мере, в случаях предусмотренных Постановлением Правительства Россий-

ской Федерации от 20 июля 2011г №603 «О признании утратившими силу отдель-

ных актов Правительства РФ, приказом Министерства образования и науки РФ 

от 22 декабря 2014 г. 

№1601 определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов другой 

педагогической работой (кружковая работа, работа по замене отсутствующих учи-

телей, другой педагогической работы, объем которой регулируется учреждением). 

5.7. Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных для обуча-

ющихся не совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском работников учре-

ждения, являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники, осуществляют педагоги-

ческую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательных программ в пределах нормируемой части их рабочего времени с 

сохранением заработной платы в установленном порядке. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего пер-

сонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного 

для данных работников. 

5.8. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно- эпи-

демиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим време-

нем для работников учреждения. 

5.9. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в 

период летних каникул, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на 

срок не более одного месяца, в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием 

детей определяется в порядке, предусмотренном пунктом 5.7. настоящих Правил. 

Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпа-

дающий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительных ла-

герях, может иметь место только с согласия работника. 

5.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предше- 

ствующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и 

при сокращенной продолжительности рабочего времени. 

5.11. Для работников структурных подразделений устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

Наименование должности (профес-
сии) 

Режим работы Перерыв для от-
дыха 

и питания 



Методист, старший воспитатель с 8-00 до 16-12 с 13-00 до 14-00 

Ведущий бухгалтер; 
Бухгалтер 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Заведующий хозяйством с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Кастелянша; 
Кладовщик 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Делопроизводитель с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Музыкальный руководитель Ин-

структор по физической культуре 

Учитель-дефектолог 
Учитель-логопед 

по расписанию занятий с 13-00 до 14-00 

Медицинская сестра, калькулятор с 8-00 до 16-18 с 13-00 до 14-00 

Воспитатель 1 смена 
с 7-00 до 14-12 

2 смена 
с 11-48 до 19-00 

Прием пищи 

на рабочем ме-

сте вместе с 

детьми 

Воспитатель группы компенсиру-

ющей направленности 

1 смена: 7.30-12.30 
2 смена: 12.30-17.30 

Прием пищи 
на 
рабочем месте 

вместе с деть-

ми 

Помощник воспитателя, 
младший воспитатель 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Машинист по стирке и ре-
монту 
спецодежды; 

с 8-00 до 17-00 с 13-00 до 14-00 

Кухонный рабочий; 
Рабочий по комплекс-

ному обслуживанию здания; 

Уборщик служебных помещений 

Грузчик; 

  

Сторож (вахтер) По графику работы с 

19-00  до 7-00 

следующего дня 
в выходные и празднич-

ные дни с 7-00 до 

7-00 следующего дня 

Короткие переры 

вы для отдыха и 

питания на рабо-

чем месте по 15 

минут 

через каждые 3 

часа, которые 

включаются в ра-

бочее время. 

Повар; 1 смена: с 6-00 до 14-30 
2 смена: с 8-00 до 16-30 

по графику работы 

 

с 10-00 до 10-

30 

 
с 14-00 до 14-
30 

Дворник с 7-00 до 16-00 с 13-00 до 14-
00 

Время перерыва для отдыха и питания (обеденного перерыва) в рабочее время не 

включается и не оплачивается. 



5.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работ-

ника:  

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование); 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказа-

ний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

за- конами и иными нормативными правовыми актами; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

не- допущения к работе. 

5.13. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь с 

письменного согласия работников в случаях предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

В исключительных случаях предусмотренных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации работодатель может привлекать работника к сверхурочной работе 

без его письменного согласия. 

Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, выпол-

ненных каждым работником. 

5.14. Работники учреждения могут привлекаться к дежурствам в учреждении 

в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии с графиками привлечения 

к дежурствам конкретных работников. Графики дежурств доводятся до сведения 

работников не позднее, чем за один месяц до начала дежурства. Не допускается 

привлечение работника к дежурствам чаще одного раза в месяц. 

На ответственных дежурных возлагаются задачи оперативного управления 

учреждением в выходные и нерабочие праздничные дни. 

В случае привлечения к дежурствам после окончания рабочего дня явка на 

работу для работников переносится в день дежурства на более позднее время. Про-

должительность дежурства или работы вместе с дежурством не может превышать 

нормальной продолжительности рабочей смены. 

Дежурства в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируются 

предоставлением отгула той же продолжительности, что и дежурство. 

5.15. Запрещается в рабочее время: 

отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать 

их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного ро-

да мероприятий, не связанных с их должностными обязанностями; 

созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам (кроме 

случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по инициативе директо-

ра учреждения). 

делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии других лиц 

и (или) учащихся, воспитанников. 

5.16. В случае изменения расписания занятий педагогические работники 

должны уведомить об этом директора учреждения или лицо его замещающее не 

менее чем за один день до изменения расписания 



5.17. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков опре-

деляется графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под расписку не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации.   Ра-

ботникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 28 календарных дней, лицам до 18 лет – 31 календарный день (статья 

267 ТК РФ). 

Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 календарных дней 

(статья 23 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в РФ»). 

Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный опла-

чиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого от-

пуска составляет 56 календарных дней для следующих педагогических работников: 

методистов, старших воспитателей, воспитателей, музыкальных руководите-

лей, инструкторов по физкультуре, учителей-логопедов, учителей-дефектологов, 

педагогов дополнительного образования работающих полный рабочий день в до-

школьных группах для воспитанников с ограниченными возможностями здоровья. 

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 

календарных дня предоставляется воспитателям и музыкальным руководителям, 

работающим в дошкольных группах (общеобразовательные программы) образова-

тельных учреждениях для детей дошкольного возраста. (Постановление Прави-

тельства РФ от 14 мая 2015 г. N 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачива-

емых отпусках" (с изменениями и дополнениями) 

Работники, имеющие трѐх и более детей в возрасте до двенадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 

них время; 

Работникам с ненормированным рабочим днѐм устанавливаются дополни-

тельные оплачиваемые отпуска в соответствии с приложением 

№ 4 к настоящему коллективному договору. 

Отпуск женам военнослужащих, призванным на военную службу по мобилизации 

или проходившим военную службу по контракту, заключенному в соответствии с п. 

7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе», либо заключившим контракт о добровольном содействии и вы-

полнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации, 

предоставляется по их за- явлению одновременно с отпуском мужа. 

Стороны пришли к соглашению предоставлять работникам дополнительные 

оплачиваемые отпуска: 

а) продолжительностью 3 календарных дня в следующих случаях: регистра-

ции брака работника; 

смерти близких родственников: супруга, родителей, детей; 

работникам, не имевшим больничных листов в течение учебного года предо-    

ставляется в дни школьных каникул; 

проводов детей работников в армию; мобилизации члена семьи работника. 

б) продолжительностью 2 календарных дня в следующих случаях: регистрация 

брака детей работника; 

при рождении ребенка (отцу); 

проводов детей в армию. 

5.18 «Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от ра-



боты на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места рабо-

ты (должности) и среднего заработка. Работники, не достигшие возраста, дающего 

право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет 

до наступления та- кого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в по-

рядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на 

два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. Работник освобождается от работы для прохождения диспан-

серизации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобож-

дения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем». 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности поощряются: 

объявлением благодарности; 

выдачей премии; 

награждением ценным подарком; награждением почетной грамотой; присвое-

нием почетных званий. 

Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора учреждения, 

заносятся в трудовую книжку работника. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и ма-

териального стимулирования труда. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него тру-

довых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисци-

плинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, уставами и 

положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть со-

вершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабо-

чих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в от-

пуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неис-

полнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 

о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со 

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

ственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

свершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 



неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Феде-

рации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трѐх лет со 

дня свершения про- ступка. В указанные сроки не включается время по производ-

ству по уголовному делу». 

За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его изда-

ния. В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом (распоря-

жением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государ-

ственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-

ботник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного взыска-

ния имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе са-

мого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюз-

ного комитета. 

8.6. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по соответ-

ствующим основаниям. 

8.1. Каждый работник по 31 декабря 2020 года включительно подает рабо-

тодателю письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой 

книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации (в 

редакции настоящего Федерального закона) или о предоставлении ему работодате-

лем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации. Информация о поданном работником заявлении 

включается в сведения о трудовой деятельности, представляемые работодателем 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Феде-

рации. В случае, если работник не подал работодателю ни одного из указанных заявле-

ний, работодатель продолжает вести его трудовую книжку в соответствии со статьей 66 

Трудового кодекса Российской Федерации (в редакции настоящего Федерального закона). 
8.2. Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему ра-

ботодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Тру-

дового кодекса Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на 

руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче 

трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предо-

ставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со 

статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

8.3. За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации (в редакции настоящего Федерального закона), это право 

сохраняется при последующем трудоустройстве к другим работодателям. 

8.4. Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения рабо-

тодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации (в редакции настоящего Федерального закона), имеет право в 

последующем подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

8.5. Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно 
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подать работодателю одно из письменных заявлений, предусмотренных частью 2 

настоящей статьи, вправе сделать это в любое время, подав работодателю по ос-

новному месту работы, в том числе при трудоустройстве, соответствующее пись-

менное заявление. К таким лицам, в частности, относятся: 

1) работники, которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не исполняли 

свои трудовые обязанности и ранее не подали одно из письменных заявлений, 

предусмотренных частью 2 настоящей статьи, но за ними в соответствии с трудо-

вым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы, в том чис-

ле на период: 

а) временной нетрудоспособности; б) отпуска; 

в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

2) лица, имеющие стаж работы по трудовому договору (служебному контрак-

ту), но по состоянию на 31 декабря 2020 года не состоявшие в трудовых (служеб-

ных) от- ношениях и до указанной даты не подавшие одно из письменных заявле-

ний, предусмотренных частью 2 настоящей статьи. 

3). Лица, которые замещают государственные и муниципальные должности, 

должности государственной гражданской и муниципальной службы, а также осу-

ществляют другие виды профессиональной служебной деятельности и на которых 

на день вступления в силу настоящего Федерального закона ведутся трудовые 

книжки, имеют право в порядке, установленном настоящей статьей, сделать выбор 

между продолжением ведения их трудовых книжек или предоставлением им сведе-

ний о трудовой деятельности. 

8.6. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступа-

ющих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со ста-

тьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указан-

ных лиц не оформляются. 

8.7. Форму предоставления работнику работодателем сведений о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя, форму предоставления ли-

цу, имеющему стаж работы по трудовому договору, сведений о трудовой деятель-

ности из информационных ресурсов Пенсионного фонда Российской Федерации и 

порядок заполнения указанных форм утверждает федеральный орган исполнитель-

ной власти, осуществляющий функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, по согласованию 

с Пенсионным фондом Российской Федерации. 

8.8. Форму представления работодателем сведений о трудовой деятельности 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Феде-

рации устанавливает Пенсионный фонд Российской Федерации по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регули-

рованию в сфере труда. 
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