
ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 
соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан, Законами Республики 
Казахстан «Об образовании», «О статусе педагога», другими нормативными правовыми 
актами, коллективным договором.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – акт 
работодателя, регламентирующий в соответствии с ТК РК порядок приема и увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 
режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 
также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 
созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных 
условий и охраны труда. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются работодателем с учетом мнения Профкома. 
 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Порядок приема на работу:  
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данной организации. 
2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на срок не менее одного года.  
2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
организации, его заместителей, главного бухгалтера, руководителя структурного 
подразделения – не более шести месяцев. 

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается 
сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в организации, другой – у 
работника.  

2.1.6. Прием педагогов на работу производится с учетом требований, 
предусмотренных законодательством об образовании.  

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю в соответствии со ст. 32 ТК РК:  

- удостоверение личности или паспорт, оралманы представляют удостоверение 
оралмана, выданное местными исполнительными органами; 

- вид на жительство или удостоверение лица без гражданства (для иностранцев и лиц 
без гражданства, постоянно проживающих на территории РК) либо удостоверение беженца; 

- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 
профессиональной подготовки при заключении трудового договора на работу, требующую 
соответствующих знаний, умений и навыков; 

- документ, подтверждающий трудовую деятельность (для лиц, имеющих трудовой 
стаж); 

- документ о прохождении предварительного медицинского освидетельствования; 
- справку о наличии либо отсутствии сведений о совершении уголовного 

правонарушения: убийство, умышленное причинение вреда здоровью, против здоровья 



населения и нравственности, половой неприкосновенности, экстремистские или 
террористические преступления, торговлю людьми; 

- справку о наличии либо отсутствии сведений о совершении коррупционного 
преступления. 

2.1.8. Для заключения трудового договора о работе по совместительству с другим 
работодателем работник представляет справку о характере и условиях труда по основному 
месту работы (место работы, должность, условия труда). 

2.1.9. В случае согласия работника на хранение подлинников документов у 
работодателя либо временного их оставления для выполнения установленных 
законодательством РК процедур работодатель выдает работнику письменное обязательство 

о возврате документов. 
2.1.10. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РК, за исключением случаев, предусмотренных законодательными 
актами РК. 

2.1.11. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 
работодателем. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 
изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 
устанавливаются нормативными правовыми актами РК. 

2.1.12. Работники имеют право работать на условиях совместительства в порядке, 
предусмотренном ТКРК. 

Должностные обязанности руководителя организации образования не могут 
исполняться по совместительству. 

2.1.13. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.14. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя 
или его представителя.  

2.1.15. Трудовые книжки работников хранятся у работодателя. Бланки трудовых 
книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.1.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 
выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 
обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется 
запись, внесенная в трудовую книжку.  

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные 
требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 
типовых квалификационных характеристиках,  утверждаемых в установленном порядке.  

2.1.17. При приеме на работу  работодатель обязан ознакомить работника под 
роспись с настоящими Правилами, иными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором. 

2.2. Гарантии при приеме на работу: 
2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 
2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 
зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 
имущественного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в 
том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а 
также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 
допускается, за исключением случаев, предусмотренных законодательными актами. 



2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.4. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 
2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  
2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
за исключением случаев, предусмотренных ТК РК. Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и 
оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 
основаниям: 

- изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 
связанным с изменением организационных или технологических условий труда; 

- перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 
структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 
условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 
инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

К числу таких причин могут относиться: 
- реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), 

а также внутренняя реорганизация; 
- изменения в осуществлении образовательного процесса (сокращение количества 

групп и др.). 
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 
уведомить работника в письменной форме не позднее чем за  месяц. 

2.3.3. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника. Не допускается перевод работника на другую работу при противопоказаниях 
для работника по состоянию здоровья, подтвержденных медицинским заключением.  

2.3.4. Работодатель обязан письменно уведомить работника о предстоящем переезде 
работодателя в другую местность не позднее чем за один месяц 

В случае письменного отказа работника от перевода в другую местность вместе с 
работодателем трудовой договор с работником прекращается по основанию, 
предусмотренному п. п. 1) п. 1 ст. 58 ТК РК. 

2.3.5. Работодатель в случае производственной необходимости, в том числе 
временного замещения отсутствующего работника, имеет право переводить работника без 
его согласия на срок до трех месяцев в течение календарного года на другую не 
обусловленную трудовым договором и не противопоказанную ему по состоянию здоровья 
работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже средней заработной платы по 
прежней работе. 

2.3.6. Работодатель в случае простоя имеет право переводить работника без его 
согласия на весь период простоя на другую, не противопоказанную по состоянию здоровья 
работу. При временном переводе на другую работу в случае простоя оплата труда 
работнику производится по выполняемой работе. 

2.3.7. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 
работодателя без согласия работника возможен только в случаях, предусмотренных  ТК РК. 

2.3.8. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 
(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно с согласия работника, 
которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ТК РК – без 
освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 



2.3.9. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 
заключением производится в порядке, предусмотренном ст. 43 ТК РК. 

2.3.10. Работодатель в соответствии с ТК РК, в случаях, предусмотренных  ст. 48 ТК 

РК, имеет право отстранить от работы (не допускать к работе) работника. 
2.4. Прекращение трудового договора:  
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством.  
2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора (ст. 50 ТК РК). 
2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 

51 ТК РК). 
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 
Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 
2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за один месяц. Течение указанного срока 
начинается со дня получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы, а также в 
случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства, условий 
соглашений, коллективного договора или трудового договора работодатель обязан 
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении, уведомление может быть 
отозвано по соглашению сторон.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.  

2.4.7. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях 
сокращения численности или штата работников организации допускается, если 
невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогов, по п.п.) 2 п. 1 ст. 52 ТК 

РК, могут являться: 
- реорганизация предприятия; 
- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 
- сокращение численности работников; 
- уменьшение количества групп; 
- изменение учебных программ и т.п. 
2.4.8. Реорганизация организации  образования и обучения, которая может повлечь 

увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 
осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

2.4.9. Трудовой договор может быть прекращен за совершение работником, 
выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 
продолжением данной работы по п. п. 14) п. 1 ст. 52 ТК РК. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 
нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой 



функции педагога (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 
нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 

2.4.10. Основанием прекращения трудового договора с работником является 
применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью воспитанника.  

2.4.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.  
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.4.12. 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 ТК РК  сохранялось место работы (должность). 

2.4.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с 
ним окончательный расчет.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 
договора должна быть произведена в точном соответствии с формулировками ТКРК со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТКРК. 

2.4.14. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в  книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

  

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 

 

3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. заключение, изменение, дополнение, прекращение и расторжение трудового 

договора в порядке и на условиях, предусмотренных ТК РК; 
3.1.2. требование от работодателя выполнения условий трудового, коллективного 

договоров; 
3.1.3. безопасность и охрану труда; 
3.1.4. получение полной и достоверной информации о состоянии условий труда и 

охраны труда; 
3.1.5. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

с условиями трудового, коллективного договоров; 
3.1.6. оплату простоя в соответствии с ТК РК; 
3.1.7. отдых, в том числе оплачиваемый ежегодный трудовой отпуск; 
3.1.8. объединение, включая право на создание профессионального союза, а также 

членство в нем, для предоставления и защиты своих трудовых прав, если иное не 
предусмотрено законами РК; 

3.1.9. участие через своих представителей в коллективных переговорах и разработке 
проекта коллективного договора, а также ознакомление с подписанным коллективным 
договором; 

3.1.10. возмещение вреда, причиненного здоровью в связи с исполнением трудовых 
обязанностей; 

3.1.11. обязательное социальное страхование; 
3.1.12. страхование от несчастных случаев при исполнении трудовых (служебных) 

обязанностей; 
3.1.13. гарантии и компенсационные выплаты; 
3.1.14. защиту своих прав и законных интересов всеми не противоречащими закону 

способами; 
3.1.15. равную оплату за равный труд без какой-либо дискриминации; 
3.1.16. обращение за разрешением индивидуального трудового спора 

последовательно в согласительную комиссию, суд в порядке, предусмотренном ТКРК; 



3.1.17. рабочее место, оборудованное в соответствии с требованиями безопасности 
и охраны труда; 

3.1.18. обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты, 
специальной одеждой в соответствии с требованиями, предусмотренными 
законодательством РК, а также трудовым, коллективным договорами; 

3.1.19. отказ от выполнения работы при возникновении ситуации, создающей угрозу 
его здоровью или жизни, с извещением об этом непосредственного руководителя или 
представителя работодателя; 

3.1.20. обращение в уполномоченный государственный орган по труду и (или) в 
местный орган по инспекции труда о проведении обследования условий безопасности и 
охраны труда на рабочем месте, а также на представительное участие в проверке и 
рассмотрении вопросов, связанных с улучшением условий, безопасности и охраны труда; 

3.1.21. обжалование действий (бездействия) работодателя в области трудовых и 
непосредственно связанных с ними отношений; 

3.1.22. оплату труда в соответствии с квалификацией, сложностью труда, 
количеством и качеством выполненной работы, а также условиями труда; 

3.1.23. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном ТК РК, иными законами РК; 

3.1.24. обеспечение защиты персональных данных, хранящихся у работодателя. 
3.2. Работник обязан: 
3.2.1. выполнять трудовые обязанности в соответствии с соглашениями, трудовым, 

коллективным договорами, актами работодателя; 
3.2.2. соблюдать трудовую дисциплину; 
3.2.3. соблюдать требования по безопасности и охране труда, пожарной 

безопасности, промышленной безопасности и производственной санитарии на рабочем 
месте; 

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя и работников; 
3.2.5. сообщать работодателю о возникшей ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества работодателя и работников, а также о 
возникновении простоя; 

3.2.6. не разглашать сведений, составляющих государственные секреты, служебную, 
коммерческую или иную охраняемую законом тайну, ставших ему известными в связи с 
выполнением трудовых обязанностей; 

3.2.7. возмещать работодателю причиненный ущерб в пределах, установленных ТК 

РК и иными законами РК. 
3.3. Педагог имеют право на: 
3.3.1. свободный выбор способов и форм организации профессиональной 

деятельности при условии соблюдения требований государственного общеобязательного 
стандарта соответствующего уровня образования; 

3.3.2. защиту от незаконного вмешательства и воспрепятствования со стороны 
должностных и других лиц; 

3.3.3. уважительное отношение к профессии и надлежащее поведение со стороны 
обучающихся, воспитанников и их родителей или иных законных представителей; 

3.3.4. организационное и материально-техническое обеспечение и создание 
необходимых условий для осуществления профессиональной деятельности; 

3.3.5. осуществление научной, исследовательской, творческой, экспериментальной 
деятельности, внедрение новых методик и технологий в педагогическую практику; 

3.3.6. творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания, развитие и распространение новых, более совершенных 
методов обучения и воспитания при условии соблюдения требований государственного 
общеобязательного стандарта соответствующего уровня образования; 



3.3.7. выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 
соответствии с образовательной программой; 

3.3.8. участие в разработке образовательных программ, учебных планов, 
методических материалов и иных компонентов образовательной деятельности, а также 
учебников, учебно-методических комплексов и учебных пособий; 

3.3.9. избрание и занятие выборной должности по месту работы; 
3.3.10. участие в обсуждении вопросов, направленных на совершенствование 

качества образования, в том числе относящихся к деятельности организации образования; 
3.3.11. участие в работе коллегиальных органов управления организацией 

образования; 
3.3.12. повышение квалификации не реже одного раза в пять лет; 
3.3.13. непрерывное профессиональное развитие и выбор форм повышения 

квалификации; 
3.3.14. досрочное присвоение квалификационной категории; 
3.3.15. индивидуальную педагогическую деятельность в порядке, установленном 

законодательством РК; 
3.3.16. поощрение за успехи в профессиональной деятельности; 
3.3.17. отсрочку от призыва на воинскую службу в соответствии с Законом РК «О 

воинской службе и статусе военнослужащих»; 
3.3.18. прохождение стажировки по международной стипендии «Болашак» для 

поддержания и повышения профессиональных навыков в порядке и на условиях, 
определенных законодательством РК; 

3.3.19. обжалование принимаемых в отношении него актов, действий и решений 
руководителя организации вышестоящим должностным лицам или в суд; 

3.3.20. уважение чести и достоинства со стороны обучающихся, воспитанников и 
их родителей или иных законных представителей; 

3.3.21. иные права, предусмотренные законодательством РК. 
3.4. Педагог обязан: 
3.4.1. обладать соответствующими профессиональными компетенциями в своей 

деятельности; 
3.4.2. соблюдать педагогические принципы обучения и воспитания, обеспечивать 

качество обучения и воспитания не ниже требований, предусмотренных 
государственными общеобязательными стандартами образования; 

3.4.3. непрерывно совершенствовать свое профессиональное мастерство, 
исследовательский, интеллектуальный и творческий уровень, в том числе повышать 
(подтверждать) уровень квалификационной категории не реже одного раза в пять лет; 

3.4.4. соблюдать педагогическую этику; 
3.4.5. проходить обязательные периодические медицинские осмотры в порядке, 

установленном законодательством РК; 
3.4.6. уважать честь и достоинство обучающихся, воспитанников и их родителей 

или иных законных представителей; 
3.4.7. воспитывать детей в духе уважения к закону, правам, свободам человека и 

гражданина, родителям, старшим, семейным, историческим и культурным ценностям, 
государственным символам, высокой нравственности, патриотизма, бережного отношения 
к окружающей среде; 

3.4.8. развивать у обучающихся и воспитанников жизненные навыки, компетенции, 
самостоятельность, творческие способности и формировать культуру здорового образа 
жизни; 

3.4.9. незамедлительно информировать руководство организации образования о 
фактах выявления ребенка, находящегося в трудной жизненной ситуации; 

3.4.10. незамедлительно сообщать правоохранительным органам и руководству 
организации образования о фактах совершения несовершеннолетними или в отношении 



них действий (бездействия), содержащих признаки уголовного либо административного 
правонарушения, в том числе ставших известными ему в связи с профессиональной 
деятельностью вне организации образования; 

3.4.11. консультировать родителей или иных законных представителей по вопросам 
обучения и воспитания обучающихся и воспитанников. 

3.5. Работодатель имеет право: 
3.5.1. на свободу выбора при приеме на работу; 
3.5.2. изменять, дополнять, прекращать и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и по основаниям, установленным ТК РК; 
3.5.3. издавать в пределах своих полномочий акты работодателя; 
3.5.4. создавать и вступать в объединения в целях представительства и защиты своих 

прав и интересов; 
3.5.5. требовать от работников выполнения условий трудового, коллективного 

договоров, настоящих Правил и других актов работодателя; 
3.5.6. поощрять работников, налагать дисциплинарные взыскания, привлекать 

работников к материальной ответственности в случаях и порядке, предусмотренных ТКРК; 
3.5.7. на возмещение ущерба, нанесенного работником при исполнении трудовых 

обязанностей; 
3.5.8. обращаться в суд в целях защиты своих прав и законных интересов в сфере 

труда; 
3.5.9. устанавливать работнику испытательный срок; 
3.5.10. обеспечивать работникам профессиональную подготовку, переподготовку и 

повышение их квалификации в соответствии с ТК РК; 
3.5.11. на возмещение своих затрат, связанных с обучением работника, в 

соответствии с ТК РК; 
3.5.12. на обращение за разрешением индивидуального трудового спора 

последовательно в согласительную комиссию, суд в порядке, предусмотренном ТК РК. 
3.6. Работодатель обязан: 
3.6.1. соблюдать требования трудового законодательства РК, соглашений, 

коллективного, трудового договоров, изданных им актов; 
3.6.2. при приеме на работу заключать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, установленных ТК РК; 
3.6.3. требовать при приеме на работу документы, необходимые для заключения 

трудового договора, в соответствии со ст. 32 ТК РК; 
3.6.4. предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 
3.6.5. своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату и 

иные выплаты, предусмотренные нормативными правовыми актами РК, трудовым, 
коллективным договорами, актами работодателя; 

3.6.6. знакомить работника с настоящими Правилами, иными актами работодателя, 
имеющими непосредственное отношение к работе (трудовой функции) работника, и 
коллективным договором; 

3.6.7. рассматривать предложения представителей работников и предоставлять 
представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 
ведения коллективных переговоров, заключения коллективных договоров, а также 
контроля за их выполнением; 

3.6.8. вести коллективные переговоры в порядке, установленном ТК РК, заключать 
коллективный договор; 

3.6.9. обеспечивать работникам условия труда в соответствии с трудовым 
законодательством РК, трудовым, коллективным договорами; 

3.6.10. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых 
обязанностей, за счет собственных средств; 



3.6.11. предоставлять информацию уполномоченному органу по вопросам занятости 
в соответствии с требованиями законодательства РК о занятости населения; 

3.6.12. выполнять предписания государственных инспекторов труда; 
3.6.13. приостанавливать работу, если ее продолжение создает угрозу жизни, 

здоровью работника и иных лиц; 
3.6.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников; 
3.6.15. страховать работника от несчастных случаев при исполнении им трудовых 

(служебных) обязанностей; 
3.6.16. предоставлять работнику ежегодный оплачиваемый трудовой отпуск; 
3.6.17. обеспечить сохранность и сдачу в государственный архив документов, 

подтверждающих трудовую деятельность работников, и сведений об удержании и 
отчислении денег на их пенсионное обеспечение и обязательное социальное страхование; 

3.6.18. предупреждать работника о вредных и (или) опасных условиях труда и 
возможности профессионального заболевания; 

3.6.19. принимать меры по предотвращению рисков на рабочих местах и в 
технологических процессах, проводить профилактические работы с учетом 
производственного и научно-технического прогресса; 

3.6.20. вести учет рабочего времени, в том числе сверхурочных работ, во вредных и 
(или) опасных условиях труда, на тяжелых работах, выполняемых каждым работником; 

3.6.21. возмещать вред, причиненный жизни и здоровью работника, при исполнении 
им трудовых (служебных) обязанностей в соответствии с ТК РК и иными законами РК; 

3.6.22. беспрепятственно допускать должностных лиц уполномоченного 
государственного органа по труду и местного органа по инспекции труда, представителей 
работников, технических инспекторов по охране труда для проведения проверок состояния 
безопасности, условий и охраны труда в организациях и соблюдения законодательства РК, 
а также для расследования несчастных случаев, связанных с трудовой деятельностью, и 
профессиональных заболеваний; 

3.6.23. обеспечить ведение реестров или других документов, определяемых 
работодателем, в которых указываются фамилия, имя, отчество (если оно указано в 
документе, удостоверяющем личность) и дата рождения работников моложе восемнадцати 
лет; 

3.6.24. осуществлять сбор, обработку и защиту персональных данных работника в 
соответствии с законодательством РК о персональных данных и их защите; 

3.6.25. осуществлять внутренний контроль по безопасности и охране труда. 
3.7. Ответственность сторон трудового договора: 
3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства, к виновным лицам 

применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-

правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных законами РК. 
3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 
противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТКРК 
или иными  законами. 

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 
ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РК. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 
этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не 
может быть ниже, а работника перед работодателем – выше, чем это предусмотрено ТК РК. 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии с ТК РК возместить работнику не 
полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 
трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 



- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на 
другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 
органа по рассмотрению трудовых споров о восстановлении работника на прежней работе; 

3.7.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 
ущерб в полном объеме.  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 
решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с 
решением работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет 
право обратиться в орган по разрешению индивидуального трудового спора. 

3.7.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 
не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 
ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 
необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности 
по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.7.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 
пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РК или 
иными законодательными актами. 

3.7.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 
ТК РК. 

3.8. Работникам в помещениях организации дошкольного воспитания и обучения и 
на территории организации запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 
(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 
психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  
3.9. Работник и работодатель имеет иные права и исполняет иные обязанности, 

предусмотренные ТК РК. 
 

4. Рабочее время и время отдыха 

 

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

выходными днями – суббота и воскресенье. 
4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогов 

устанавливаются положениями коллективного договора. 
Режим рабочего времени и времени отдыха педагогов и других работников, 

включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 
организации и устанавливается настоящими Правилами, графиками работы, коллективным 
договором. 

4.1.3. Для педагогов, за исключением руководящего состава, устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

4.1.4. Режим работы руководителя организации, его заместителей, других 
руководящих работников определяется в соответствии с трудовым законодательством. 

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

4.1.6. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 
сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения Профкома. 



Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников: 
- воспитатель; 
- повар; 
- сторож. 
График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее чем за 

один месяц до введения его в действие. 
4.1.7. С учетом условий работы в целом или при выполнении отдельных видов работ, 

когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 
ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 
суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего 
времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального 
числа рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года. 

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

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы 
сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся. 

4.1.9. Во время проведения учебных занятий и других мероприятий учебно-

воспитательного характера не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 
правовыми актами, коллективным договором): 

- отвлекать педагогов для выполнения поручений или участия в мероприятиях, не 
связанных с их педагогической деятельностью; 

- созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным 
делам. 

4.1.10. При осуществлении в организации функций по контролю за образовательным 
процессом и в других случаях не допускается: 

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения представителя 
работодателя; 

- входить в группу после начала занятия, за исключением представителя 
работодателя; 

- делать педагогам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в 
присутствии воспитанников. 

4.2. Время отдыха: 
4.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
4.2.2. Перерывы в рабочем времени педагогов, не связанные с отдыхом и приемом 

пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 
правовыми актами РК. 

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

4.2.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 
В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается 

с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного комитета  первичной 



профсоюзной организации по письменному приказу  работодателя. Данное ограничение не 
распространяется на работников, осуществляющих трудовую функцию по графику 
сменности. 

4.2.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 
полуторном размере. 

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

4.2.5. Работникам предоставляются: 
- педагогам предоставляется оплачиваемый ежегодный трудовой отпуск 

продолжительностью – 56 календарных дней; 
- гражданским служащим, не являющиеся педагогами предоставляется 

оплачиваемый ежегодный трудовой отпуск продолжительностью – 30 календарных дней; 
- работники, не являющиеся гражданскими служащими предоставляется 

оплачиваемый ежегодный трудовой отпуск продолжительностью – 24 календарных дня. 
4.2.6. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения Профкома не позднее 15 января 
каждого года. 

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

4.2.7. 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. 
4.2.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней. 

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

4.2.10. Оплата ежегодного трудового отпуска производится не позднее чем за три 
рабочих дня до его начала, а в случае предоставления трудового отпуска вне графика 
отпусков – не позднее трех рабочих дней со дня его предоставления.  

4.2.11. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 
двух лет подряд 

4.2.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия. 
4.2.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 
работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РК или 
коллективным договором. 

4.3. Режим рабочего времени учителей, преподавателей, педагогов 
дополнительного образования организаций образования в период учебного года: 

4.3.1. Выполнение педагогами педагогической работы характеризуется наличием 
установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 
преподавательской работой. 



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

4.3.2. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые 
уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы 
(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том 
числе «динамический час» для обучающихся 1-го класса. При этом количеству часов 
установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными 
работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 40 минут. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) 
между ними предусматривается уставом либо локальным актом организации образования 
с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, 
утвержденных в установленном порядке. 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. 

4.3.3. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 
работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом организации 
образования и настоящими Правилами, тарифно-квалификационными характеристиками, и 
регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического 
работника, и может быть связана с: 

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

- организацией и проведением методической, диагностической и консультативной 
помощи родителям или лицам, их заменяющим, семьям, обучающим детей на дому в 
соответствии с медицинским заключением; 

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

- дежурствами в организации образования в период образовательного процесса, 
которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению 
занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, 
обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время 
перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников 
различной степени активности, приема ими пищи; 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогов обязанностей, 
непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 
дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, 
заведование учебными кабинетами и др.). 

4.3.4. При составлении графика дежурств педагогов в организации образования в 
период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий 
учитываются сменность работы организации, режим рабочего времени каждого педагога в 
соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие 
особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагога, а 
также дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. 



4.3.5. Режим рабочего времени учителей, преподавателей организаций образования, 
у которых по не зависящим от них причинам (сокращение количества часов по учебному 
плану и учебным программам и (или) классов, групп и др.) в течение учебного года учебная 
нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной им на начало 
учебного года, до конца учебного года определяется количеством часов пропорционально 
сохраняемой им заработной платы, с учетом времени, необходимого для выполнения 
педагогической работы, предусмотренной в п. 4.3.3 настоящих Правил. 

4.4. Разделение рабочего дня на части: 
4.4.1. При составлении расписаний учебных занятий работодатель обязан исключить 

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих 
преподавательскую работу, с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная 
последовательность и не образовывались длительные перерывы (так называемые «окна»), 
которые в отличие от коротких перерывов (перемен) между каждым учебным занятием, 
установленных для обучающихся, воспитанников, рабочим временем педагогических 
работников не являются. 

4.4.2. В исключительных случаях в организациях образования с круглосуточным 
пребыванием обучающихся, воспитанников, в которых чередуется воспитательная и 
учебная деятельность в течение  дня, работодатель с учетом мнения профсоюзного 
комитета первичной профсоюзной организации может вводить для воспитателей, 
осуществляющих педагогическую работу в группах воспитанников школьного возраста, 
режим рабочего дня с разделением его на части с перерывом, составляющим два и более 
часа подряд, с соответствующей компенсацией такого неудобного режима работы в 
порядке и размерах, предусматриваемых соглашением. Время перерыва между двумя 
частями смены в рабочее время не включается. 

4.4.3. В целях экономии времени воспитателей целесообразно предусматривать 
вместо режима рабочего времени с разделением его на части с перерывом более 2 часов 
режим их работы с разной ежедневной продолжительностью рабочего времени в утренние 
часы до начала занятий у обучающихся и в часы после их окончания, имея в виду 
установление суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы общая 
продолжительность рабочего времени в неделю (месяц, квартал) не превышала 
среднемесячной нормы часов за учетный период. 

4.5. Режим рабочего времени работников организаций образования в 
каникулярный период: 

4.5.1. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 
соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к 
педагогической (методической, организационной) работе с учетом количества часов 
индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

4.5.2. Режим рабочего времени педагогов, принятых на работу во время летних 
каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов 
преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной 
платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. 

4.5.3. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период 
регулируется локальными актами организации образования и графиками работ с указанием 
их характера. 

4.6. Режим рабочего времени работников организаций образования в период 
отмены для обучающихся, воспитанников учебных занятий (образовательного 
процесса) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

4.6.1. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 
обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 
другим основаниям являются рабочим временем педагогов и других работников 
организаций образования. 



4.6.2. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных 
классах (группах) либо в целом по организации образования по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогов 

привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке 
и на условиях, предусмотренных в п. 4.5 настоящих Правил. 

4.7. Режим рабочего времени работников в оздоровительных организациях 
образования, организациях образования, выезжающих на летний отдых в той же или 
другой местности, а также при проведении туристских походов, экскурсий, 
экспедиций, путешествий 

4.7.1. Режим рабочего времени педагогов, привлекаемых в период, не совпадающий 
с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более одного месяца, в оздоровительные 
лагеря и другие оздоровительные организации образования с дневным пребыванием детей, 
создаваемые в каникулярный период в той же местности на базе общеобразовательных и 
других организаций образования, определяется в порядке, предусмотренном в п. 4.5 
настоящих Правил. 

4.7.2. Привлечение педагогов в каникулярный период, не совпадающий с их 
ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные лагеря и другие 
оздоровительные организации образования, находящиеся в другой местности, а также в 
качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, 
экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с согласия 
работников. 

Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом 
выполняемой ими работы и определяется настоящими Правилами, графиками работы, 
коллективным договором. 

4.8. Регулирование рабочего времени отдельных педагогов организаций 
образования 

4.8.1. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей 
недели регулируется настоящими Правилами, графиками работы, коллективным договором 
с учетом: 

- выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 
образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 
их рабочего времени; 

- подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, 
анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также 
повышения своей квалификации. 

Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как 
непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами по желанию 
работника. 

4.8.2. Режим рабочего времени определяется исходя из общей продолжительности 
рабочего времени, установленной по должностям педагогических работников: 

- директор общеобразовательной школы– 40 часов в неделю; 
- заместитель директора  учебной, учебно-воспитательной, воспитательной работе, 

по профильному обучению, по хозяйственной части общеобразовательных школ – 40 часов 
в неделю; 

- учителя всех специальностей – согласно нормативной учебной нагрузке (18 часов 
в неделю) (с 1 сентября 2021 года для организаций среднего образования – 16 часов в 
неделю); 

- педагог дополнительного образования – согласно нормативной учебной нагрузке 
(18 часов в неделю); 

- педагог-организатор – 36 часов в неделю; 
- педагог-психолог – 36 часов в неделю; 
- социальный педагог – 36 часов в неделю; 



- старший вожатый, вожатый организации образования – 36 часов в неделю. 
 

5. Посещение, наблюдение и анализ уроков (занятий) 
 

5.1. Наблюдение урока – процедура, предоставляющая возможность наблюдать за 
работой обучающихся, их достижениями, за эмоциональным и психологическим настроем 
обучающихся, методикой преподавания, организацией образовательного процесса. Записи 
в результате наблюдений не должны содержать мнений или отзывов об учителях. Этот 
метод сбора данных сосредоточен на реализации образовательной программы на уроке. 

5.2. Целью наблюдения является сбор данных и обоснования для оценки 
эффективности урока. 

Наблюдение направлено и на деятельность учителя, и на деятельность 
обучающихся, так как именно восприятие учебной программы и ресурсов обучающимися 
является одним из важнейших индикаторов ее успешного внедрения. 

5.3. Посещение уроков руководителями организаций образования планируется на 
неделю, исходя из общих задач, намеченных в годовом плане работы организации. В плане 
посещения отмечаются классы, предметы, содержание и цель посещения.  

5.4. После посещения уроков (занятий) проводятся совместные обсуждения 
посещенных уроков. Промежуток времени, который наблюдатель проводит на уроке, 
может быть разным – весь урок, половина урока или лишь небольшая часть урока. Главное, 
чтобы за выбранный промежуток времени посещения урока имелась возможность сделать 
конкретные выводы по реализации целей обучения в рамках учебной программы. 

5.5. Посетителям уроков (занятий) необходимо фиксировать педагогические 
подходы и приемы на уроке, выполнение обучающимися учебных заданий, формат 
преподнесения учителем учебного материала и использования эмоциональной поддержки 
обучающимся со стороны учителя. Важно при анализе урока также отметить уровень 
профессионализма и квалификации учителя.  

Рекомендуется фиксировать итоги наблюдения урока сразу же по окончании 
просмотра урока с обязательным использованием листа наблюдения урока, а также мнения 
учителя (педагога). 

5.6. Наблюдения уроков должны стать основой для улучшения практики 
преподавания учебных предметов, профессионального роста и развития учителя, а также 
повышения качества знаний обучающихся. Результаты наблюдения уроков периодически 
должны заслушиваться на заседаниях педагогических советов. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. Работодатель применяет к работникам, добросовестно исполняющим трудовые 
обязанности, следующие виды поощрений: объявляет благодарность, выдает премию, 
награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 
профессии и другие виды поощрений. 

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены в установленном порядке к государственным наградам. 

 

7. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 

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

- замечание;  
- выговор; 



- строгий выговор; 
- расторжение трудового договора по соответствующим основаниям. 
7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 64 ТК РК в случаях: 
- отсутствия работника на работе без уважительной причины в течение трех и более 

часов подряд за один рабочий день (рабочую смену); 
- нахождения работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического, 

психотропного, токсикоманического опьянения (их аналогов), в том числе в случаях 
употребления в течение рабочего дня веществ, вызывающих состояние алкогольного, 
наркотического, токсикоманического опьянения (их аналогов); 

- отказа от прохождения медицинского освидетельствования для установления факта 
употребления веществ, вызывающих состояние алкогольного, наркотического, 
токсикоманического опьянения, подтвержденного соответствующим актом; 

- нарушения работником правил охраны труда или пожарной безопасности либо 
безопасности движения на транспорте, которое повлекло или могло повлечь тяжкие 
последствия, включая производственные травмы и аварии; 

- совершения работником по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим 
в законную силу приговором или постановлением суда; 

- совершения виновных действий или бездействия работника, обслуживающего 
денежные или товарные ценности, если эти действия или бездействие дают основания для 
утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, не совместимого с продолжением данной работы; 

- разглашения работником сведений, составляющих государственные секреты и 
иную охраняемую законом тайну, ставших ему известными в связи с выполнением 
трудовых обязанностей; 

- повторного неисполнения или повторного ненадлежащего исполнения без 
уважительных причин трудовых обязанностей работником, имеющим дисциплинарное 
взыскание; 

- представления работником работодателю заведомо ложных документов или 
сведений при заключении трудового договора либо переводе на другую работу, если 
подлинные документы или сведения могли являться основаниями для отказа в заключении 
трудового договора или переводе на другую работу; 

- нарушения трудовых обязанностей руководителем исполнительного органа 
работодателя, его заместителем либо руководителем подразделения работодателя 
(филиалов, представительств и иных подразделений работодателя, определенных актом 
работодателя), повлекшие причинение материального ущерба работодателю. 

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

7.4. 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. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогом норм профессионального 
поведения или устава организации может быть проведено только по поступившей на него 
жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением 



случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 
необходимости защиты интересов обучающихся.  

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

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 одного года со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

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

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться 
с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 
акт. 

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

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

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

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) согласительную комиссию по рассмотрению 
индивидуального трудового спора. 

 

8. Заключительные положения 

 

8.1. Текст Правил вывешивается на видном месте в организации образования. 
8.2. Изменения и дополнения в Правила вносятся работодателем в порядке, 

установленном для принятия актов работодателя. 
8.3. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них изменениями и 

дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 
ознакомления. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 4  

 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого трудового отпуска 

 

№ Наименование должности 
Количество 

календарных дней 

1. Педагоги 56 

2. Гражданские служащие, не являющиеся педагогами 30 

3. Работники, не являющиеся гражданскими служащими, в 
т. ч.:       

- уборщик служебных помещений, вахтер, гардеробщик, 
кастелянша, дворник, санитарка, сторож, оператор 
стиральных машин. 
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