
муниципальное учреждение дополнительного образования  

Центр детского творчества 

 

 
   ПРИКАЗ  

 

17.02.2022 г.                                                                                                     № 18/01-03 

 

Об утверждении «Правил внутреннего трудового  

распорядка для работников муниципального  учреждения 

дополнительного образования Центра детского творчества» 

 

  

В целях соответствия «Правил внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального  учреждения дополнительного образования Центра детского творчества» 

действующему законодательству,ПРИКАЗЫВАЮ:  
1. Признать утратившими силу «Правила внутреннего трудового распорядка для 

работников муниципального  учреждения дополнительного образования Центра 

детского творчества», утвержденные приказом директора от 18.12.2020 № 62. 

2. Утвердить «Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального  учреждения дополнительного образования Центра детского 

творчества» в новой редакции. 

3. Контроль за исполнением данного приказа возлагаю на себя.  

 

 

 

Директор  МУ ДО ЦДТ                                           Т.Ю.Нуждина 

 

 

 

                                                                        

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                    

ПРИНЯТЫ                                                                                  УТВЕРЖДЕНЫ 

на общем собрании                                                                    приказом директора 

трудового коллектива                                                                от 17.02.2022 № 18 

протокол № 01 от 17.02.2022 

                                                                                                  
  

Правила 

внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального  учреждения дополнительного 

 образования Центра детского творчества 

 

1. Общие положения 

 

      1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) – это 

нормативный акт, регламентирующий взаимные права и обязанности работодателя и 

работников, ответственность за их соблюдение и исполнение, определяют трудовой 

распорядок работников  муниципального  учреждения дополнительного образования 

Центра детского творчества (далее - МУ ДО ЦДТ). 

     1.2. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка и другими нормативными документами. 

     1.3. Настоящие Правила утверждены общим собранием трудового коллектива в 

соответствии с требованиями статьи 189 Трудового кодекса Российской Федерации. Они 

имеют своей целью способствовать эффективной организации работы коллектива, 

укреплению трудовой дисциплины.   

     1.4  Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в 

учреждении. 

 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Работники учреждения реализуют своё право на труд путём заключения 

трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник и учреждение как 

юридическое лицо – работодатель, представленное директором учреждения. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр передаётся работнику, 

другой хранится в учреждении. 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок 

действия трудового договора может быть неопределённым (постоянная работа), либо 

определённым на срок  не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом учреждение 

не вправе требовать заключения срочного трудового договора на определённый срок, если 

работа носит постоянный характер. 

 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть 

установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его 

заместителей – не свыше 6 месяцев. 

2.5. При заключении трудового договора работник, согласно ст.65 Трудового 

кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) предъявляет следующие документы : 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  



 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальной подготовки.  

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям; 

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

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

 свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе; 

 медицинскую книжку. 

 

  Лица, поступающие на работу по совместительству, справку с места основной 

работы с указанием должности и графика работы. 

  Работники-совместители, разряд которых устанавливается в зависимости от 

стажа работы, предоставляют выписку из трудовой книжки, заверенную 

администрацией по месту основной работы. 

 

      2.6. Приём на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трёхдневный срок. 

К педагогической деятельности не допускаются лица:
1
 

 лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование 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, 

                                                 
1  ст.331 ТК РФ 



основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

 подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

2.7. При приёме работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация учреждения обязана под расписку работника: 

 ознакомить с Уставом учреждения; 

 ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, 

локальными нормативными актами, определяющими конкретные трудовые 

обязанности работника; 

 проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни 

и здоровья сотрудников и обучающихся. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

 с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты 

     Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несёт 

ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с 

которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его 

стороны добросовестности. 

2.8. В соответствии с приказом о приёме на работу, администрация учреждения 

обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника. 

На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному 

месту работы. 

С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация обязана ознакомить её владельца под расписку в личной карточке. 

2.9. На каждого работника учреждения ведётся личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к данной работе, аттестационного листа. Здесь же хранится один 

экземпляр письменного трудового договора. 

2.10. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его 

письменного согласия. 

Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода 

предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ). 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока 

предупреждения, работник вправе прекратить работу. По договорённости между 



работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место 

только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.12 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника 

2.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

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

но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность).  

2.14. В день увольнения администрация учреждения обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесённой в неё и заверенной печатью учреждения записью об 

увольнении, а также произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах 

увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник учреждения имеет права и несёт обязанности, предусмотренные 

условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 

ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ. 

3.2. Работник учреждения имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 

  своевременную и в полном объёме выплату заработной платы; 

  отдых установленной продолжительности; 

  полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 

установленном порядке; 

 объединение, включая право на создание профсоюзов; 

 участие в управление учреждением в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и уставом учреждения; 

 защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещёнными 

законом способами; 

 возмещение вреда, причинённого в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

законодательством. 

 

Педагогические работники Учреждения имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии:
2
 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
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 право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

Министерством образования и науки Российской Федерации; 

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами Ярославской области, трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права.
3
 

 

3.3 Работники Учреждения обязаны:
4
 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

 незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества); 

 проходить обязательные предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя. 

 систематически повышать свой профессиональный уровень 

3.4. Работники учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье участников 

образовательного процесса. Они обязаны во время образовательного процесса, при 

проведении  мероприятий, организуемых учреждением, принимать все разумные меры 

для предотвращения травматизма и несчастных случаев; при травмах и несчастных 

случаях незамедлительно сообщать администрации учреждения; 

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, 

вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения определяется их 

должностными инструкциями, соответствующими локальными правовыми актами и 

иными правовыми актами. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя учреждения 

 

                                                 
3  ст. 5 ТК РФ 

4  ст.21 ТК РФ 



4.1. Администрация учреждения в лице директора и/или уполномоченных им 

должностных лиц имеет право: 

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

порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу учреждения, соблюдения настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных актов учреждения; 

4.1.4.  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном порядке; 

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты учреждения 

в порядке, установленном уставом учреждения; 

4.2. Работодатель  учреждения обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере заработную плату в сроки, установленные в соответствии 

с ТК РФ, трудовыми договорами  

 соблюдать требования при получении и обрабатывать персональные данные 

работников в соответствии с требованиями законодательства
5
; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля   

их выполнения; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением 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 трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

                                                 
5  ст.88 ТК РФ 



5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка Учреждения, а также учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения и трудовым 

договором, графиком сменности. 

5.2. Расписание занятий составляется администрацией исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

5.3. Администрация Учреждения организует учет явки работников Учреждения на 

работу и ухода с работы. В случае болезни работник своевременно (в течение одного дня) 

информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на 

работу. 

5.4. Нагрузку педагогических работников устанавливает директор Учреждения до 

ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать следующее: 

• ставка педагога дополнительного образования составляет 18 учебных часов в 

неделю. 

• объем учебной нагрузки педагогов дополнительного образования устанавливается 

в зависимости от количества учебных групп, а также режима занятий детей в 

объединениях в соответствии с СанПиН; 

• изменение нагрузки основного работника может быть произведено только с его 

письменного согласия; 

• нагрузка работников-совместителей не может превышать 0,5 ставки; 

• объем учебной нагрузки педагогов дополнительного образования должен быть 

стабильным на протяжении всего учебного года. Изменение допускается только в случае 

сокращения или увеличения наполняемости учебных групп, являющегося причиной 

расформирования или создания новых групп по личному заявлению педагога и на 

основании приказа директора Учреждения. 

  5.5. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, 

в следующих случаях:  

- по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения;  

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или 

неполную рабочую неделю. 

5.6. Основным режимом рабочего времени всех работников Учреждения является 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

5.7. Педагоги дополнительного образования работают по своему расписанию 

независимо от дня недели с обязательным одним выходным днем. Учебные занятия 

должны начинаться не ранее 08.00 час. и заканчиваться не позднее 20.00 час.  

5.8. Продолжительность рабочего дня  административного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала, за исключением концертмейстера, 

сторожа и кочегара, устанавливается исходя из 40-часовой рабочей недели с выходными 

днями: суббота и воскресенье. 

5.9. Продолжительность рабочего дня методиста, педагога-организатора 

устанавливается исходя из 36-часовой рабочей недели с выходными днями: суббота и 

воскресенье. 

5.10. В связи с производственной необходимостью допускается привлечение к 

работе сотрудников Учреждения в выходные и праздничные дни согласно приказам 

директора в соответствии со статьей 113 ТК РФ. 



  Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. Привлечение к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день ст.113 ТК РФ. 

5.11. Продолжительность предпраздничного рабочего дня уменьшается на один 

час. Если праздничный и выходной дни совпадают, то выходной переносится на 

следующий, после праздничного, день. 

5.12. В каникулярное время все работники Учреждения могут привлекаться к выполнению 

других работ в пределах установленного им рабочего времени. 

5.13. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, на 

основании заявления работника во время, не совпадающее с очередным отпуском. 

5.14. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников: педагогическим - 42 календарных дня (в 

период летних каникул), остальным - 28. 

5.15. Право на ежегодный отпуск у работника возникает по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы в Учреждении. Очередность предоставления 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым директором не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года. Перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок возможно в случаях, 

предусмотренных законодательством РФ. 

5.16. Предоставление отпуска директору оформляется приказом по отделу 

образования, другим работникам - приказом по Учреждению. 

5.17. Допускается предоставление отпуска по частям. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв работника из 

отпуска осуществляется в порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ.  

       

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и за другие достижения в 

работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почётными грамотами; 

 представление к награждению ведомственными и государственными наградами. 

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощрения. 

6.2. Поощрения применяются администрацией учреждения. 

6.3. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами,  медалями, к присвоению почётных 

званий, а также к награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, 

установленными для работников образования законодательством. 

6.4. При применении мер поощрения сочетаются материальное и моральное 

стимулирование труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива учреждения и заносятся в трудовую книжку работника.    



 При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 

представлении работников к государственным наградам и почётным званиям учитывается 

мнение общего собрания трудового коллектива. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 

уставом учреждения, настоящими Правилами, должностными инструкциями влечёт за 

собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения налагает 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором учреждения. 

Администрация учреждения имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового 

коллектива. 

7.4.  При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

7.5. 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.  

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

учреждения норм профессионального поведения и/или устава может быть проведено 

только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы 

должна быть передана данному педагогическому работнику. 

        Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника. 

7.6. 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 учет мнения представительного органа работников.  

        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. 

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершённого 

проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предшествующая работа и 

поведение работника. 

7.7.  Приказ 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 под роспись, то составляется соответствующий акт.  

7.8.  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 непосредственного 

руководителя или представительного органа работников. 

 

9. Заключительные положения 

 

       Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором учреждения с 

учётом мнения общего собрания трудового коллектива. 

       С Правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомлен каждый 

вновь поступающий на работу в учреждение работник под расписку, до начала 

выполнения его трудовых обязанностей в учреждении. 


