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Правила внутреннего трудового распорядка 

бюджетного общеобразовательного учреждения города Омска 

 «Лицей «Бизнес и информационные технологии» 

 
Общие положения о действии Правил 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии 

с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - 

ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании», другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (далее - ТК) и 

иными федеральными законами 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 в бюджетном общеобразовательном учреждении города 

Омска «Лицей «Бизнес и информационные технологии». 

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.   Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК, иными федеральными законами, 

коллективным договором, локальными нормативными актами Учреждения, трудовым 

договором. 

1.5. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства воспитанников и работников. Применение методов физического и психического 

воздействия по отношению к обучающимся не допускается. 

1.6. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя организации. 

1.7. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в 

трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения. 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в учреждение, 

обязано предъявить работодателю в оригинале: 

✓ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

✓ сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица 

(СЗВ-ТД) и трудовую книжку (за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые); 

✓ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

✓ идентификационный номер налогоплательщика; 
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✓ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

✓ документ об образовании (диплом); 

✓медицинские документы в соответствии с действующим законодательством; 

✓ справку из правоохранительных органов об отсутствии судимости. 

2.2. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора, составленного в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один экземпляр трудового 

договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического 

начала работы. 

Трудовой договор, не оформленный в письменном виде, считается заключённым, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трёх рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют паспорт или иной 

документ, удостоверяющий личность, и другие документы, указанные в п.2.1. . При приеме на 

работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право 

потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 

профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий. 

2.4. При приеме на работу или при переводе работника в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

его права и обязанности; 

- ознакомить работника под роспись с Уставом учреждения, Коллективным договором, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 

договором; 

- ознакомить работника с требованиями охраны труда. 

2.5. Работодатель ведет сведения о трудовой деятельности в электронном варианте на 

каждого работника. 

2.6. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределённый срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

2.7. Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменение количества занимающихся, изменение 

количества часов работы по плану, изменение режима работы учреждения и т.д.^ 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается 

их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника. 

О предстоящих изменениях определённых сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца, если иное не 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 
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Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учётом его состояния здоровья. 

2.8. Изменение подведомственности (подчинённости) организации или её 

реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) не может 

являться основанием для расторжения трудовых договоров с работниками организации. 

2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон (ст.78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 

(часть первая статьи 721 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

- нарушение правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

2.11. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных 

актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место 

не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести 
с ним окончательный расчет. 
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2.12. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, 

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

заключённого на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.13. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным пунктами 2,3 или 5 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа 

первичной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ. 

2.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица и трудовую книжку (в случае, 

если она продолжала вестись в учреждении) и произвести с ним расчет в соответствии со 

статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица  и трудовую 

книжку (в случае, если она продолжает вестись в учреждении) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать сведения о трудовой 

деятельности зарегистрированного лица  и трудовую книжку (в случае, если она продолжает 

вестись в учреждении) работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. 

3. Основные обязанности и права работника. 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5.  на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.1.7.  на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными правовыми актами; 

3.1.8. на участие в управлении Учреждением: 

- работать в педагогическом совете; 

- избирать и быть избранным в управляющий совет учреждения; 

- обсуждать «Правила внутреннего трудового распорядка»; 

- обсуждать и принимать решения на общем собрании трудового коллектива; 
3.1.9. на защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

3.1.10. на проведение дисциплинарного расследования нарушений норм 

профессионального поведения или Устава Учреждения только по жалобе, поданной в 

письменном виде, копия которой передана объекту жалобы; 



5 

3.1.11. на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

3.1.15. на социальные льготы и гарантии, установленные законодательством 

Российской Федерации, Московской области, а также дополнительные льготы, 

устанавливаемые Учредителем. 

3.2. Работник обязан: 
3.2.1. удовлетворять требованиям соответствующих профессиональных характеристик, 

постоянно совершенствовать профессиональные умения и мастерство; 
3.2.2. соблюдать Устав Учреждения; 

3.2.3. соблюдать должностные инструкции, правила внутреннего трудового 

распорядка, локальные акты Учреждения; 

3.2.4. нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье каждого 

ребенка в установленном законодательством порядке; 

3.2.5. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

3.2.7. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда, санитарии и эпидемиологии и 

др.; 

3.2.8. проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя. 

3.2.9. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в 

т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.10. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

3.2.11. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

3.2.12. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

3.2.13. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции работника. 

3.3. Педагогические работники имеют право: 

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов; 
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3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

учреждении; 

3.3.3. на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего 

работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных 

учреждениях высшего профессионального образования, а также в образовательных 

учреждениях дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и 

повышения квалификации); 

3.3.4.  на аттестацию, на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.3.5.  на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые 

в зависимости от должности и условий работы; 

3.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

федеральными законами и законами Омской области, иными нормативными правовыми 

актами; 

3.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

3.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать дисциплину, уважая 

человеческое достоинство, честь и репутацию воспитанников; 

3.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного 

учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы; 

3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного 

процесса; 

3.4.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 

3.4.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

3.4.6. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции педагогического работника. 

4. Основные обязанности и права работодателя. 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом образовательного учреждения; 

4.1.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров; 

4.1.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 
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4.1.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 

в порядке, установленном ТК РФ; 

4.1.8. реализовывать иные права, определенные уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.5. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовым 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка; 

4.2.6. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.2.7. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников образовательного учреждения; 

4.2.8. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

4.2.9. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

4.2.10. обеспечивать систематическое повышение квалификации работниками 

учреждения; 

4.2.11. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

4.2.12. исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

5. Режим работы учреждения. Рабочее время работников. 

5.1. В учреждении установлена 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем 

воскресенье для учителей, работающих в 1-11 классах. График работы сотрудников 

утверждается руководителем учреждения и согласовывается с профсоюзом. Перерыв для 

отдыха и питания сотрудников - по графику работы сотрудников. 

Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, учебным 

расписанием, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности занятости, 

утверждаемыми работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения, 
условиями трудового договора. 
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Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются во 

время отдыха и питания обучающихся, в том числе в течение перерывов между занятиями 

(перемен). 

5.2. Время ежедневного начала работы учреждения - 08 часов 00 минут, время 

окончания работы учреждения - 20 часов 00 минут. 

Учебный год в учреждении начинается 1 сентября. 

Продолжительность учебного года на первой, второй и третьей ступенях общего 

образования составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой) аттестации, 

в первом классе - 33 недели. 

Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 

календарных дней, летом - не менее 8 недель. Для обучающихся в первом классе 

устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы. 

5.3. Режим работы определяется работодателем самостоятельно по согласованию с 

профсоюзом, советом учреждения и утверждается локальным актом. 

5.4. Для руководящих работников, работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения установлена нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в 

неделю. 

5.5. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

5.6. Расписание организованной образовательной деятельности осуществляется с 

учетом действующих санитарных правил и норм, обеспечения педагогической 

целесообразности, а также рационального использования рабочего времени педагога. 

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам 

устанавливается работодателем исходя из количества часов по учебному плану, программам, 

обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном учреждении по согласованию 

с профсоюзным комитетом учреждения. Верхний предел учебной нагрузки не установлен. 

Часы, свободные от проведения занятий, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом учреждения (заседания педагогического совета, родительские 

собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

Учителям, имеющим нагрузку 18 часов в неделю,, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации; учителям, 

имеющим нагрузку более 18 часов, предусматривается один свободный день в неделю для 

методической работы при наличии возможности. 

5.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная 

работа учреждения. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации и производится по письменному распоряжению работодателя. 
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Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит. 

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников учреждения. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулярный период утверждается приказом 

руководителя. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени. 

Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной 

Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностными обязанностями, не 

допускается, за исключением работы, выполняемой в условиях чрезвычайных обстоятельств. 

5.8. 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. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных законодательством. 

5.9. Педагогическим работникам не реже, чем через каждые десять лет непрерывной 

педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации», статья 335 ТК РФ). 

6. Поощрения за успехи в работе. 

За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, новаторства в труде и за другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой и т.д. 

За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к поощрениям и 

наградам следующих ведомственных значений: 

- муниципальных; 

- региональных; 

- федеральных. 



10 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся 

в трудовую книжку работника. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

Нарушение трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного проступка), т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него 

трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер воздействия, предусмотренных 

действующим законодательством Российской Федерации. 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

✓ замечание; 

✓ выговор; 

✓ увольнение по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.2. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 

статьи 336, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.4. 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. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

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

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. 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. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или выборного профсоюзного органа. 

7.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к 
работнику не применяются. 
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Правила внутреннего распорядка учреждения являются едиными и обязаны исполняться 

всеми работниками без исключения. 

Правила рассмотрены и утверждены на собрании трудового коллектива протокол № 11 от 

22.01.2015г. 
Контроль за соблюдением Правил возложен на работодателя и профсоюзный комитет. 
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