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I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Правила внутреннего трудового распорядка для работников муниципального 
автономного общеобразовательного учреждения средняя общеобразовательная школа № 1 
г. Малая Вишера (далее -  Школа) разработаны в соответствии с подпунктом 1 пункта 3 
статьи 28 Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273 -  ФЗ 
от 29.12.2012 г.

Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой 
дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 
результативности труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми 
работниками Школы.

1.3. Каждый работник Школы несет ответственность за качество общего образования и 
его соответствие государственным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой 
и производственной дисциплины.

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются руководством Школы, в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с 
профсоюзным комитетом.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Для работников Школы работодателем является Школа, представленная директором 
школы на основании Устава.

2.2. Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор Школы.

2.3. В том случае, когда педагогические работники принимаются на работу по контракту, 
контракт заключается на срок не менее двух лет. Решение о продлении «Контракта» или 
его расторжении принимается директором Школы в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации и доводится до сведения работника не позднее июня текущего 
года.

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 
профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям
квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 
подтвержденной документами об образовании.

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена 
приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за 
определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний 
и составов преступлений устанавливаются законом.

2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан представить 
администрации следующие документы:

— медицинское заключение о состоянии здоровья;

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

— трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой Договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

— документ подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа (страховое 
свидетельство);

— документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;



-  документ об образовании;

-  справка о наличии (отсутствии) судимости;

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.

2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление 
которых не предусмотрено законодательством.

2.8. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме 
между работником и представителем администрации.

2.9. После подписания трудового договора директор Школы издает приказ о приеме на 
работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со 
дня подписания трудового договора. В нем должны быть указаны наименование 
должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий 
рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным 
расписанием и условия оплаты труда.

2.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника администрация обязана:

ознакомить работника с условиями, его должностной инструкцией, условиями оплаты 
труда, разъяснить его права и обязанности;

ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам 
техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и 
организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале 
установленного образца.

2.11. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 
установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 
по основному месту работы.

2.12. На каждого работника Школы ведется личное дело, которое состоит из личного 
листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по 
результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в архиве 
Школы бессрочно.

2.13.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством (ст. 73,75,77,78,80,81,83,84,336 Трудового кодекса 
Российской Федерации). Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, 
предупредив письменно директора Школы за две недели. Прекращение трудового 
договора оформляется приказом по Школе.

2.14.Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с семейными 
обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 Трудового 
кодекса Российской Федерации.

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).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 
Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя



III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работники Школы обязаны:

работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 
администрации школы, обязанности, возложенные на них Уставом школы, правилами 
внутреннего трудового распорядка, положениями и должностными инструкциями;

соблюдать дисциплину труда — основу порядка в школе, вовремя приходить на работу, 
соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя 
его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 
обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 
упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 
творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 
деятельности;

соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 
санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 
правилами и инструкциями;

быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 
коллектива;

систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 
деловую квалификацию;

быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и 
общественных местах, соблюдать правила общежития;

содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 
хранения материальных ценностей и документов;

беречь и укреплять собственность общеобразовательного учреждения (оборудование, 
инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, 
электроэнергию, воспитывать у обучающихся бережное отношение к имуществу;

проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.

3.2. Педагогические работники Школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье 
детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий. Обо всех 
случаях травматизма обучающихся работники Школы обязаны немедленно сообщить 
администрации.

3.3. Приказом директора Школа в дополнение к учебной работе на учителей может быть 
возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытным 
участком, организация трудового обучения, работа в летнем лагере труда и отдыха 
дневного пребывания, а также выполнение других обязанностей.

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ



4.1. Администрация Школы обязана:

обеспечивать соблюдение работниками Школы обязанностей, возложенных на них 
Уставом Школы и правилами внутреннего трудового распорядка;

создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, 
поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, Совета Школы, 
повышать роль морального и материального стимулирования труда работников, создать 
трудовому коллективу необходимые условия для выполнения своих полномочий;

способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 
поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие 
в управлении Школой, в полной мере используя собрания трудового коллектива, 
производственные совещания и различные формы общественной деятельности;

своевременно рассматривать замечания работников;

правильно организовать труд работников Школы в соответствии с их специальностью и 
квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной 
деятельности;

обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия 
труда;

обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников 
Школы, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые 
условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно 
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом 
мнение коллектива;

не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, 
появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры 
согласно действующему законодательству;

создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, 
температурный режим, электробезопасность и т.д.);

обеспечивать сохранность имущества Школы, его сотрудников и обучающихся;

обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 
работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседневным 
нуждам работников Школы, обеспечивать предоставление им установленных льгот и 
преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых 
условий.

4.2. Администрация Школы несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 
время пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых Школой. Обо всех 
случаях травматизма сообщать в комитет образования и молодежной политики 
Маловишерского муниципального района в установленном порядке.

V. ПРАВА
5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других 
организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб 
основной работе.

5.2. Административные и педагогические работники добровольно проходят раз в пять лет 
аттестацию.



VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

6.1. Для педагогических работников Учреждения устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

6.2. Продолжительность рабочего времени педагогических работников 

включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 

педагогическую работу, предусмотренную квалификационными характеристиками 

по должностям и особенностями режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденными 

в установленном порядке.

6.3. В соответствии с приложением к Приказу Минобрнауки России от 

24.12.2010 № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников» 

педагогическим работникам Учреждения в зависимости от должности и (или) 

специальности с учетом особенностей их труда устанавливается: 

продолжительность рабочего времени -  согласно пункту 1 указанного 

приложения;

норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы) -  согласно пункту 2 указанного 

приложения;

норма часов педагогической работы за ставку заработной платы -  согласно 

пункту 3 указанного приложения.

6.4. Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за

ставку заработной платы педагогических работников Учреждения установлена в 

астрономических часах. Для учителей, преподавателей, педагогов дополнительного 

образования, (далее -  работников, ведущих преподавательскую работу) норма часов 

преподавательской работы за ставку заработной платы включает проводимые ими 

уроки (занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы 

(перемены) между ними, в том числе «динамический час» для обучающихся I 

класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует 

количество проводимых педагогическими работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут.

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов 

(перемен) между ними предусматривается локальным нормативным актом 

Учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и 

нормативов (СанПиН). Выполнение преподавательской работы регулируется



расписанием учебных занятий.

При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы 

могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической 

работы в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

6.5. Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их 

должностных обязанностей и регулируется графиками 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, 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, 

предусмотренных образовательной программой;

работа на общих собраниях работников Учреждения;

организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому 

в соответствии с медицинским заключением;

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; 

периодические кратковременные дежурства в Учреждении в период 

образовательного процесса;

дежурства на внеурочных мероприятиях, плановых и внеплановых 

мероприятиях, проводимых Учреждением;

выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).

6.6. Объем учебной нагрузки педагогических работников Учреждения 

устанавливается исходя из количества часов по образовательным программам, 

реализуемым в Учреждении, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 

Учреждении.

6.7. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по 

инициативе Учреждения, за исключением случаев уменьшения количества 

обучающихся и часов по учебным планам и программам.

6.8. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или 

меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с



письменного согласия работника.

6.9. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором 

учебных полугодиях.

6.10. Учителям, у которых по независящим от них причинам в течение 

учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, 

установленной на начало учебного года, до конца учебного года, а также в 

каникулярное время, не совпадающее с ежегодным основным удлиненным 

оплачиваемым отпуском, выплачивается:

заработная плата за фактически оставшееся количество часов 

преподавательской работы, если оно превышает норму часов преподавательской 

работы в неделю, установленную за ставку заработной платы; 

заработная плата в размере месячной ставки, если объем учебной нагрузки до 

ее уменьшения соответствовал норме часов преподавательской работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой 

педагогической работой;

заработная плата, установленная до уменьшения учебной нагрузки, если она 

была установлена ниже нормы часов преподавательской работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно догрузить другой 

педагогической работой.

Об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке

другой педагогической работой учителя должны быть поставлены в известность не

позднее чем за два месяца.

6.11. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, педагогический работник Учреждения может использовать для 

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

6.12. Для педагогических работников Учреждения, выполняющих свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 

устанавливается.

6.13. Режим рабочего времени педагогических работников Учреждения в 

каникулярный период, в период отмены для обучающихся учебных занятий по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим основаниям, а также при 

проведении туристских походов, экскурсий, экспедиций и путешествий 

устанавливается локальными актами Учреждения.

6.14. Для работников Учреждения, за исключением педагогических



работников Учреждения и работников, указанных в пункте 5.18 настоящих Правил, 

установлена пятидневная рабочая неделя нормальной продолжительности с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). Время начала и окончания работы в 

понедельник, вторник, среду и четверг устанавливается с 8.00 до 17.00. Перерыв на 

обед с 13.00 до 14.00.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.15. Всем работникам Учреждения обеспечивается возможность приема 

пищи одновременно вместе с обучающимися.

6.16. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

6.17. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации.

6.18. По соглашению между работником Учреждения и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий 

день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный 

рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, 

одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации.

6.19. Когда по условиям работы в Учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной 

категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего 

времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период 

не может превышать одного года.

6.20. Суммированный учет рабочего времени вводится приказом 

работодателя, о чем работники Учреждения уведомляются в письменной форме не

позднее чем за два месяца.

6.21. Отдельным категориям работников Учреждения в порядке, 

установленном трудовым законодательством Российской Федерации, может 

вводиться режим гибкого рабочего времени, сменная работа в соответствии с 

графиком сменности.



6.22. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

6.23. Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный

основной удлиненный оплачиваемый отпуск - 56 календарных дней, продолжительность 
которого устанавливается Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 №724 «О

продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска,

предоставляемого педагогическим работникам». Остальным работникам

Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск

продолжительностью 28 календарных дней.

6.24. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее 

чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 

статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала.

6.25. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается 

непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до восемнадцати лет.

6.26. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен:

женщинам -  перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него;

работникам в возрасте до 18 лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя.

6.27. 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.

6.28. Предоставлять заместителю директора по АХР ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск, продолжительностью 14 календарных дней.

6.29. 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 ежегодный оплачиваемый 

отпуск на другой срок, согласованный с работником.

6.30. 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.

6.31. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику Учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 

определяется по соглашению между работником и работодателем.

6.32. В случае своей болезни работник, при возможности, незамедлительно 

информирует работодателя и представляет лист нетрудоспособности в первый день 

выхода на работу после болезни.

6.33. Отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам предоставляется работникам Учреждения в порядке, установленном 

статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации и в соответствии с 

территориальным тарифным соглашением.

VII. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 
детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 
достижения применяются следующие поощрения:

объявление благодарности с занесением в трудовую книжку;

выдача премий;

награждение ценным подарком; 

награждение почетными грамотами.



В школе могут применяться и другие поощрения.

7.2. За особые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие органы для 
награждения правительственными наградами, установленными для работников 
образования, и присвоения почетных званий с занесением в трудовую книжку.

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до 
сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 
работников к государственным наградами почетным званиям учитывается мнение 
трудового коллектива, совета Школы.

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение 
по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 
Школы, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, 
влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также 
применение мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2.3а нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 
дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; строгий выговор; увольнение.

8.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

8.4. 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.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания

8.5. 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 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 .

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

8.7. 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 (постановлением, распоряжением) под роспись, то составляется 
соответствующий акт.

8.8. 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.



8.9. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 
роспись.




