
Управление культуры и туризма администрации города Тулы 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 

«Ленинская детская школа искусств» 
 

 
 

 

 

«СОГЛАСОВАНО» 

Представитель работников 

МБУДО «ЛДШИ» 

______________Л.И. Санкина 

«____»__________2022 г 

 

                                 «УТВЕРЖДАЮ» 

                             Директор 

МБУДО  «ЛДШИ» 

_______________Г.Ю. Воронкова 

«___» __________ 2022 года 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тула, 2022 



1.Общие положения 

1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в 

Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования 

«Ленинская детская школа искусств» (далее - Школа), порядок приёма и 

увольнения работников, основные права и обязанности сторон трудового 

договора, режим рабочего времени и его использование, время отдыха, а также 

меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой 

дисциплины. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации (далее – ТК РФ),  Федеральным законом Российской 

Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об  образовании в Российской 

Федерации»,  Типовым  положением  об образовательном учреждении 

дополнительного образования детей,   Уставом школы.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко 

регламентировать организацию работы всего трудового коллектива Школы, 

способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования 

рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного 

микроклимата для работников. 

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией Школы в пределах предоставленных ей 

прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации, совместно или по согласованию, или с учетом 

мотивированного мнения общего собрания трудового коллектива. 

 

2. Прием на работу  

2.1. Приём на работу в Школу производится в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса Российской Федерации и на основании заключённого 

трудового договора (контракта) о работе в МБУДО «ЛДШИ». 

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

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

РФ), 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 учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 



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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную 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 настоящим ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- 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. 

     В соответствии со статьей 331 ТК РФ к педагогической деятельности не 

допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей настоящей статьи; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

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. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 

власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

    В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

     При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим ТК 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

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

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.3. Приём на работу без указанных документов не производится. В целях более 

полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого Работника 



Работодатель может предложить ему составить краткую письменную 

характеристику или резюме. 

 2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически 

допущен к работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 

ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, 

только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; (в ред. Федерального закона от 02.07.2013 N 185-ФЗ) 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.5. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят без испытания. 

 2.6. Приём на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключённого трудового договора. 
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 2.7. Приказ Работодателя о приёме на работу объявляется Работнику под 

расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.8. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению Работодателя 

считается основанием возникновения трудовых правоотношений, независимо от 

того, был ли трудовой договор надлежащим образом оформлен. 

2.9. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу Работодатель обязан ознакомить его: 

- с приказом о приеме на работу; 

- трудовым договором; 

- должностной инструкцией; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка; 

-Уставом Школы; 

- коллективным договором; 

- инструкцией по охране труда и инструкцией о пожарной безопасности; 

- иными локальными актами, имеющими отношение к трудовой функции 

работника. 

2.10.  Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме за две недели. 

2.12. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, Работник 

вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и 

произвести с ним расчёт. 

2.13. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут в срок, о котором просит работник (ст.80 ТК РФ). 

2.14. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, 

о чём Работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за 

три дня до увольнения. 

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Школе. Запись 

о причинах увольнения в трудовую книжку должна производиться в точном 

соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. 

 

3. Основные права и обязанности работников  

3.1. Работники имеют право на: 

- на участие в управлении Школой; 

- на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний учащихся, 

воспитанников; 

- на защиту своей профессиональной чести и достоинства; 



- на разработку и внесение предложений по совершенствованию 

образовательного процесса и методической работы Школы; 

- на уважение и защиту прав, профессиональных интересов; 

- на повышение квалификации; 

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую 

квалификационную категорию и получение ее в случае успешного прохождения 

аттестации; 

- на социальные гарантии и льготы, установленные законодательством 

Российской Федерации, и дополнительные льготы, предоставляемые 

педагогическим работникам в соответствии с законодательством Тульской 

области и муниципального образования город Тула; 

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

- отдых с предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- ведение коллективных переговоров, заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

3.2. Работники МБУДО «ЛДШИ» обязаны: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, предусмотренные 

трудовым законодательством  РФ,  Федеральным законом Российской 

Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

условиями трудового договора и должностной инструкцией; 

- своевременно и точно выполнять приказы и распоряжения Работодателя; 

- использовать всё рабочее время для производительного труда;  

- поддерживать чистоту и порядок на своём рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей; 

- своевременно сообщать о болезни, предоставлять больничный лист, то есть в 

день, отмеченный в листе - «приступить к работе»; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

другие материальные ресурсы; 



- незамедлительно сообщать Работодателю, либо непосредственному 

руководителю, о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя   

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

-  поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 

-привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

-издавать приказы и распоряжения, другие локальные нормативные акты, 

обязательные для выполнения всеми работниками учреждения; 

-утверждать учебные планы, расписание учебных занятий и графиков работы. 

- представлять учреждение во всех инстанциях; 

-утверждать  штатное расписание  и тарификацию в пределах выделенного 

фонда заработной платы; 

-распределять учебную нагрузку на следующий учебный год. Утверждать 

график отпусков в соответствии с действующим законодательством; 

-совместно с заместителями осуществлять контроль  за учебно-воспитательным 

процессом. 

4.2. Работодатель обязан: 

- организовать труд преподавателей и других работников Школы так, чтобы 

каждый работал по своей специальности и квалификации; закрепить за каждым 

работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с 

расписанием занятий и графиками работы, сообщать преподавателям до ухода в 

отпуск их предварительную нагрузку на следующий учебный год; 

- обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых на работе материалов; 

- осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, 

соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ и 

учебных планов; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по 

повышению качества работы, культуры труда, организовывать изучение, 

распространение и внедрение передового опыта работников данного и других 

трудовых коллективов Школ; 



- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности Школы, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки, поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать 

их участие в управлении Школой, своевременно рассматривать заявления 

работников и сообщать им о принятых мерах; 

- совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; 

осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 

дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование 

трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание 

благоприятных условий работы Школы; 

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

- соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех 

рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие 

правилам по охране труда, техники безопасности и санитарным правилам; 

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися 

всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся; 

- соблюдать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 

имущества работников и учащихся; 

- своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с 

графиком, утвержденным ежегодно до 25 декабря, компенсировать выходы на 

работу в установленный   для данного работника выходной или праздничный 

день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, 

предоставлять отгулы за дежурство во внерабочее время; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации преподавателями и 

другими работниками Школы;  

- контролировать соблюдение работниками Школы обязанностей, возложенных 

на них Уставом Школы, настоящими Правилами, должностными инструкциями, 

вести учет рабочего времени; 

- принимать меры к своевременному обеспечению Школы необходимым 

оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

- обеспечивать сохранность имущества Школы, сотрудников и учащихся. 

4.3. Администрация школы несет ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время пребывания их в Школе и участия в общешкольных и 

межшкольных мероприятиях и нарушение трудового законодательства в области 

охраны труда (раздел 10 ТК РФ). 



 

5. Рабочее время и время отдыха  

5.1. Для руководящего и административного персонала установлена 5-дневная 

рабочая неделя.       

     Для педагогических работников устанавлена 6-дневная рабочая неделя в 

соответствии с учебной нагрузкой и утвержденным расписанием. 

     Для хозяйственного и технического персонала устанавлена 6-дневная рабочая 

неделя с одним выходным днем. 

      В соответствии со статьей 263, часть 1 ТК РФ женщины, работающие в 

сельской местности, имеют право: на предоставление по их письменному 

заявлению одного дополнительного выходного дня в месяц без сохранения 

заработной платы; на установление сокращенной продолжительности рабочего 

времени не более 36 часов в неделю, если меньшая продолжительность рабочей 

недели не предусмотрена для них федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом заработная 

плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе; на 

установление оплаты труда в повышенном размере на работах, где по условиям 

труда рабочий день разделен на части.  

     Графики работы утверждаются директором Школы и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики 

объявляются работнику под расписку и вывешиваются на видном месте. 

5.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни 

запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

5.3.   Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливает директор  Школы.  При этом: 

•   у педагогических работников,  как правило, должна сохраняться 

преемственность классов и объем учебной нагрузки; 

•    неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, 

которое должно быть выражено в письменной форме; 

•    объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, 

если изменилось количество учащихся или количество часов по учебному плану, 

учебной программе. 

5.4. Расписание занятий составляется администрацией Школы с учетом наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии 

времени педагогических работников.  

     Расписание  индивидуальных занятий  составляется с учетом 40-минутного 

урока и 5-минутного перерыва  между уроками.  



     Расписание групповых занятий теоретических дисциплин предусматривает  

урок по сольфеджио 60 минут, с перерывом 10 минут в середине урока. 

     Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один 

дополнительный выходной день в неделю для методической работы и 

повышения квалификации. 

5.5. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем для 

преподавателей. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в Школе, 

преподаватели  могут привлекаться администрацией школы к педагогической, 

организационной, методической работе, выполнение хозяйственных работ, не 

требующих  специальных знаний,  в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки. 

     В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, 

работа на территории, охрана учреждения и т.д.) в пределах установленного им 

рабочего времени. 

5.6. Общие собрания, заседания педагогического совета, внутришкольных 

методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, 

более двух часов, родительские собрания - полутора часов.   

5.7. В соответствии с планом работы учреждения Работники, отвечающие за 

организацию и проведение мероприятия, а также участвующие в их проведении, 

привлекаются по письменному распоряжению Работодателя к работе в 

выходные и нерабочие дни. 

5.8. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска преподавателей, 

директора и заместителя директора по учебно-воспитательной работе согласно 

действующему законодательству составляет 56 календарных дней и не менее 28 

календарных дней для других категорий работников Школы. 

 

6. Поощрения за успехи в работе  

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, безупречную работу и другие успехи в труде 

применяются следующие меры поощрения Работников учреждения: 

а) объявление благодарности; 

б) награждение почётной грамотой; 

в) выдача премии. 

     Поощрения объявляются приказом и заносятся в трудовую книжку 

Работника. 

6.2. За особые трудовые заслуги Работники Школы представляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, к присвоению 

почётных званий, знаков отличия, установленных для работников культуры и 

образования действующим законодательством Российской Федерации. 



6.3. При применении мер общественного, морального и материального 

поощрения, при представлении Работников к государственным наградам и 

почётным званиям учитывается мнение представителя работников Школы. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине Работника обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором, Уставом школы, коллективным договором, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями, влечёт за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применять следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

     До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника объяснения в письменной форме. Отказ Работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

     В случае отказа Работника дать объяснение составляется соответствующий 

акт. 

    Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания Работника в отпуске, а также времени, 

необходимого на учёт мнения общего собрания трудового коллектива. 

     Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-

хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. За 

каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при 

которых он совершён, предшествующая работа и поведение Работника. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим Работником Школы 

норм профессионального поведения 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. 

     Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) Работнику, подвергнутому взысканию 

под расписку в течение трёх рабочих дней. 

     Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию. 

     Дисциплинарное взыскание может быть снято Работодателем по своей 

инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 

представительного органа Работников, по просьбе самого Работника, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник. 

     В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к Работнику не применяются.  

 

8. Заключительные положения  

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 

Школы и согласовывается с представителем работников трудового коллектива. 

8.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на 

работу в Школу Работник под расписку до начала выполнения его трудовых 

обязанностей. 
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