
 
 



 

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд в 

условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на 

вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 

установленного федеральным законом минимального размера труда. 

Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение 

к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное 

использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный 

труд.  

Важнейшим направлением в работе по воспитанию и укреплению 

дисциплины труда является эффективное использование прав, 

предоставленных трудовым коллективам Законом РФ «О коллективных 

договорах и соглашениях » и Законом РФ «О порядке разрешения 

коллективных трудовых споров (конфликтов)». 

2. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией Бийского лицея - интерната в 

пределах предоставленных ей прав, а в случаях предусмотренных 

действующим законодательством и правилами внутреннего трудового 

распорядка, - по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы 

решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями. 

3. Настоящие Правила разработаны на основе Типовых правил 

внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих предприятий, 

учреждений, организаций, утвержденных постановлением Госкомитета 

СССР по труду и социальным вопросам по согласованию с ВЦСПС от 20. 07. 

84 № 213,.  

"Об утверждении Типовых правил внутреннего трудового распорядка для 

рабочих и служащих предприятий, учреждений, организаций" (ст. 189 ТК 

РФ). 

 4. Правила внутреннего распорядка, и изменения к ним утверждаются 

общим собранием трудового коллектива и вводятся в действие приказом 

директора. 

 

II.  ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОЧИХ И 

СЛУЖАЩИХ 

 

1. Рабочие и служащие реализуют право на право на труд путем 

заключения трудового договора (контракта) о работе в лицее. 



2. При приеме на работу администрация лицея обязана потребовать от 

поступающего:  

а) представления своей трудовой книжки, оформленной в 

установленном порядке; 

б) предъявления документа, удостоверяющего личность; 

в) страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования. 

г) справку об отсутствии судимости 

д) документ об образовании 

Прием на работу без предъявления указанных документов не 

допускается. При приеме на работу, требующую специальных знаний, 

администрация лицея вправе требовать от работника предъявления диплома 

или иного документа о полученном образовании или профессиональной 

подготовке. 

Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 

Прием на работу оформляется приказом директора лицея на основании 

заключенного трудового договора, который объявляется работнику под 

расписку. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) 

в соответствии со штатным расписанием и условиями оплаты труда. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и хранится 

у каждой  из сторон. Не оформленный надлежащим образом трудовой 

договор, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома 

или по поручению директора, в этом случае трудовой договор оформляется 

не позднее 3 – х дней со дня фактического допущения к работе. 

3. При поступлении рабочего или служащего на работу или при 

переводе его в установленном порядке на другую работу администрация 

обязана:  

а) ознакомить рабочего или служащего с должностной инструкцией 

(под роспись), условиями и оплатой труда, разъяснить его права и 

обязанности; 

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и 

коллективным договором; 

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по 

охране труда. 

4. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые 

книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

Всем рабочим и служащим администрация обязана выдавать не 

позднее 8 числа каждого месяца расчетные листки по заработной плате. 

5. На каждого педагогического работника лицея ведется личное дело, 

которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии 

документов об образовании, материалов по результатам аттестации, 

медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в 



детском учреждении, копии приказов о назначении и перемещении по 

службе, поощрениях и увольнении. 

Личные дела работников хранятся в лицее, в том числе и после 

увольнения работника. 

6. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

Работники лицея имеют право расторгнуть трудовой договор, 

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию 

письменно за две недели. В случаях, когда увольнение работника по 

собственному желанию обусловлено уважительными причинами и 

невозможностью продолжения им работы (зачисление на учебу, уход на 

пенсию и др.), а также в случаях нарушения работодателем норм трудового 

законодательства, директор обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

По истечении указанных сроков предупреждения рабочий или 

служащий вправе прекратить работу, а администрация лицея обязана выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и администрацией трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по 

требованию работника в случае его болезни или инвалидности, 

препятствующих выполнению работы по договору, нарушения 

администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового 

договора и по другим уважительным причинам. 

Расторжение трудового договора по инициативе администрации не 

допускается без предварительного уведомления профкома за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

7. В день увольнения администрация обязана выдать рабочему или 

служащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. 

Днем увольнения считается последний день работы.  

 

 

III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

Работники лицея обязаны: 

а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 



обязанности, в случае болезни и другой уважительной причины сообщать 

администрации или руководителю подразделения об этом в первый день 

невыхода на работу; 

б) улучшать качество работы, не допускать упущений в работе; 

в) быть внимательным к детям, внимательным и уважительным по 

отношению к родителям и членам коллектива; 

г) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной 

безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями, в случаях, предусмотренных соответствующими нормами 

охраны труда, работать в выданной спецодежде, пользоваться необходимыми 

средствами индивидуальной защиты; 

д) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в 

помещениях (аудиториях, лабораториях, залах и др.) и на территории лицея; 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

е) беречь и укреплять собственность лицея, эффективно использовать 

машины, станки и другое оборудование, бережно относиться к 

инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, 

выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально 

расходовать сырье, материалы, энергию и другие материальные ресурсы; 

ж) проходить в срок периодические медицинские осмотры. 

Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время учебных и тренировочных занятий, а также 

экскурсий, походов и практических занятий, спортивных соревнований и при 

проведении культурно-воспитательных мероприятий.  

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своей специальности, квалификации или должности, определяется единым 

тарифно-квалификационным справочником должностей служащих, а также 

техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в установленном порядке. 

Педагогическим работникам запрещается: 

а) освобождать учащихся от учебных занятий для выполнения 

общественных поручений, участия в различных  мероприятиях без 

разрешения администрации; 

б) удалять учащихся с уроков без сопровождения воспитателя; 

в) курить в помещении лицея, употреблять спиртные напитки, а также 

наркотические и токсические вещества; 

г) отменять, сокращать и т.п. продолжительность уроков. 

Посторонние лица (кроме сотрудников кафедры)  могут 

присутствовать во время урока в классе только с разрешения администрации. 

Не разрешается делать педагогическим работникам во время урока 

замечания. 

 



IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

 

1) правильно организовать труд работников лицея; обеспечить 

здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние инструментов и 

технического оборудования; 

2) осуществлять мероприятия по улучшению организации и 

повышению культуры образовательного  процесса; 

3) постоянно совершенствовать организацию оплаты труда; 

обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 

личного труда и в общих итогах работы, экономное и рациональное 

расходование фонда заработной платы, фонда материального поощрения и 

других поощрительных фондов; обеспечивать правильное применение 

действующих условий оплаты и нормирования труда; выдавать заработную 

плату в установленные сроки.  

4) обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, 

направленную на ее укрепление, рациональное использование трудовых 

ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом 

мнение трудовых коллективов; 

5) неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны 

труда; улучшать условия труда,  обеспечивать надлежащее техническое 

оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, 

соответствующие правилам по охране труда (правила по технике 

безопасности, санитарным нормам и правилам и др.); 

6) своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с 

вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные 

отпуска и др.), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и 

положениями специальной одеждой и др. средствами индивидуальной 

защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами; 

7) своевременно рассматривать и внедрять новые методики 

преподавания, рационализаторские предложения, поддерживать и поощрять 

новаторов, содействовать творческой инициативе работников; 

8) обеспечивать систематическое повышение квалификации 

работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать 

необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных 

заведениях; 

9) создавать трудовому коллективу необходимые условия для 

выполнения им своих полномочий, предусмотренных Коллективным 

договором, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, 

творческой обстановки, обеспечивать участие работников в управлении 

Бийским лицеем, используя собрания трудового коллектива, постоянно 

действующие производственные совещания, конференции, комиссии и др.; 

своевременно рассматривать критические замечания рабочих и служащих  и 

сообщать им о принятых мерах; 



10) внимательно относиться к нуждам и запросам работников. 

Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профкомом.  

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

1. Режим работы лицея на каждый учебный год устанавливается 

решением научно-педагогической конференции в августе, перед началом 

учебного года. 

2. Время начала и окончания работы лицея и перерыва для отдыха и 

питания административно-управленческого аппарата и хозяйственной 

службы устанавливается следующее: 

Начало работы                       8.00 час. 

Перерыв                                12.00 –12.48 час 

Окончание работы                17.00 час. 

В пятницу                               16 час. 

Ведение учета рабочего времени возлагается на руководителей 

структурных подразделений. Табель учета рабочего времени сдается в отдел 

кадров не позднее 25 числа отчетного месяца. Режим работы педагогических 

работников определяется расписанием занятий, утвержденным директором 

лицея. О начале и об окончании уроков преподаватели и воспитатели лицея 

извещаются звонком. 

Преподаватели должны находиться на своем рабочем месте за 10 мин. 

до начала рабочего времени. Время осенних, зимних и весенних, а также 

время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогических работников.  

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, 

администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену). На 

работах ,осуществляемых по скользящему графику (сторожа, вахтеры, 

дежурные слесари - сантехники), запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае  неявки сменяющего, работник извещает об 

этом непосредственного руководителя, который обязан немедленно принять 

меры к замене сменщика другим работником. 

Запрещается в рабочее время: 

а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью (семинары, спортивные соревнования, занятия 

художественной самодеятельностью, туристические поездки) без разрешения 

администрации, оформленного в установленном порядке; 

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

7. Ежегодные отпуска работникам лицея, осуществляющим основную 

деятельность, предоставляются в летнее время. Очередность предоставления 

ежегодных отпусков работникам инфрастуктуры устанавливается 



администрацией по согласованию с профкомом с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы лицея и благоприятных условий для отдыха 

работников. График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года и доводится до сведения всех сотрудников. 

 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную 

и безупречную работу, новаторство и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

а) объявления благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетной грамотой; 

д) представление к отраслевым наградам. 

При применении поощрений учитывается мнение трудового 

коллектива. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер 

поощрения обеспечивается сочетание морального и материального 

стимулирования труда. За особые трудовые заслуги работники 

представляются к государственным наградам. 

Трудовые коллективы применяют за успехи в труде меры 

общественного поощрения, выдвигают работников для морального и 

материального поощрения; высказывают мнения по кандидатурам, 

представляемым к государственным наградам; устанавливают 

дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных 

согласно действующему порядку на эти цели, для новаторов и лиц, 

длительное время и добросовестно работающих.  

  

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством.  

2. За нарушение трудовой дисциплины администрация лицея 

применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение рабочим или служащим без 

уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 



договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к 

работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех 

часов подряд или в сумме в течение рабочего дня) без уважительных причин, 

а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения. Увольнение педагогического работника за 

прогул, выразившийся в отсутствии на работе более трех часов занятий по 

расписанию. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в 

течение всего рабочего дня. Равным образом считается прогулом отсутствие 

на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных 

причин, и к ним применяются меры ответственности, которые установлены 

за прогул.  

3. За прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех  часов 

в течение рабочего дня) без уважительной причины администрация лицея 

применяет одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренных в пункте 

2. 

Работникам, совершившим прогул без уважительных причин, 

очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на число дней 

прогула, при этом и отпуск не должен быть менее 28 календарных дней. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за однократное грубое нарушение трудовых обязанностей к 

заместителям директора лицея. 

4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за повторное в течение года грубое нарушение устава 

образовательного учреждения, а также за применение, в том числе 

однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. По 

этому основанию могут быть уволены не только педагогические работники 

лицея. Увольнение производится независимо от того, применялись ли к 

работнику ранее меры дисциплинарного или общественного воздействия. 

Увольнение производится без учета мнения профсоюзных комитетов.   

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией лицея. 

5. Администрация лицея имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или профсоюзных 

организаций. 

Трудовые коллективы проявляют строгую требовательность к 

работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности; 

применяют к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры 

общественного взыскания (замечание, общественный выговор); ставят 

вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер 

воздействия, предусмотренных законодательством. 



До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией 

непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца 

со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания в 

отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых 

он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, 

под расписку в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится 

до сведения работников лицея. 

6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового 

коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения 

года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

проявил себя как хороший и добросовестный работник. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.  

7. Правила внутреннего распорядка вывешиваются в подразделениях и 

на видном месте в лицее. 

 

 

 

 
 


