
1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 

имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать род деятельности и профессию. Труд свободен. 'Трудовая 

дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении 

работниками своих трудовых обязанностей и является необходимым услови-

ем для производственного труда. Работники обязаны работать честно и 

добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации, повышать производительность 

труда, улучшать качество труда, соблюдать технологическую дисциплину, 

требования по охране труда, бережно относиться к имуществу организации. 

1.2. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определённым в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (ст.  189), иными законами, Договором, 

соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами 

организации.  

1.3. Трудовая дисциплина в учреждении обеспечивается созданием 

необходимых организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный 

труд. 

1.4. Трудовой распорядок учреждения определяется правилами 

внутреннего трудового распорядка.      

Правила внутреннего трудового распорядка учреждения - локальный 

нормативный акт учреждения, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым Кодексом 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 учреждении.  

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения 

утверждаются работодателем с учётом мнения представительного органа 

работников учреждения. Правила внутреннего трудового распорядка 

учреждения, являются приложением к Договору. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на 



видном месте.  

1.7. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего 

трудового распорядка, решаются администрацией в пределах 

предоставленных ей прав по согласованию с профсоюзным комитетом. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

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

предъявляет работодателю: 

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;     

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;  

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым  кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 

65), иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

Трудовой договор заключается в письменной форме. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

Договором. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом директора на основании 

заключенного трудового договора. Приказ 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. 

2.4. На лиц, поступивших на работу впервые, заполняется трудовая книжка. 

2.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора, с 
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которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. 

2.6. В день увольнения 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 производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

     3.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- на  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государствен-

ными стандартами организации и безопасности труда и Договором; 

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

-на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

-на  полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

-на  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

-на   объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

-на  участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом  РФ (ст.52), иными федеральными законами и Договором формах; 

-на  ведение коллективных переговоров и заключение Договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении Договора, соглашений; 

-на  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не 

запрещенными законом способами; 

-на  разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 



-на  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

-   соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

-  соблюдать трудовую дисциплину; 

-  выполнять установленные нормы труда; 

-  соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по 

охране труда; 

-   бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

-  незамедлительно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, сохранности 

имущества работодателя. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

-  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

-  вести коллективные переговоры и заключать Договоры; 

-  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в Порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

-  принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них.  

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия Договора, соглашений и трудовых договоров;   

-  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасные условия и охрану труда работников, отвечающие 

требованиям нормативных правовых актов, содержащих нормы безопасности 

и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 



трудовых обязанностей; 

-  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  

-  заработная плата выплачивается 12 и 27 числа каждого месяца. Вновь 

принятым работникам, приступившим к работе с 1 по 12 число месяца, 

первая выплата заработной платы производится 12 числа данного месяца.  

Заработная плата выплачивается работнику путем перечисления на 

указанный работником счет в банке на условиях, определенных Договором 

или трудовым договором. Услуги по перечислению оплачиваются 

работником; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать Договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию необходимую для заключения Договора, соглашения и 

контроля  их выполнения; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

-  рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о 

выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и 

сообщать о принятых мерах указанным органам; 

- создавать условия, обеспечивающие деятельность представителей 

работников, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, Договором, 

соглашениями; 

-  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, Договором, соглашениями и 

трудовыми договорами.  

 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 

устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения. 

5.2. До начала работы каждый педагог, рабочий и служащий обязан отметить 

свой приход на работу, а по окончании рабочего дня - уход с работы в 

порядке, установленном в учреждении. 

5.3. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и уход с работы. 



Около места учета должны быть часы, правильно указывающие время. 

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, работодатель не 

допускает к работе в данный рабочий день.  

5.4. Привлечение работников учреждения к сверхурочной работе 

производится в случаях и с учетом ограничений и гарантий, 

предусмотренных ст. ст. 99, 259 Трудового кодекса РФ. Работодатель обязан 

обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника. 

5.5. Запрещается в рабочее время:  

-  отвлекать педагогов, рабочих и служащих от их непосредственной работы, 

вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных 

обязанностей;   

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам. 

5.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

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

установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы в учреждении. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 

ценным подарком, Почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

6.2. Рабочим и служащим, успешно и добросовестно выполнявшим свои 

трудовые обязанности,  предоставляется преимущество при продвижении по 

работе. 

6.3. За особые трудовые заслуги педагоги, рабочие и служащие 

представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению 

орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными значками и к 

присвоению Почетных званий и звания лучшего работника по данной 

профессии. 
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7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 

влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер 

общественного воздействия. 

7.2. 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: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не пре-

дусмотренных федеральными законами. 

7.3. Дисциплинарные взыскания применяются директором учреждения. 

Работодатель имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

общественной организации или коллектива. 

7.4. До применения  взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной форме. 

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. 

Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за 

обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в 

отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка. 

7.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

7.6. При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

7.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 



или представительного органа работников. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих правилах, 

работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса 

РФ и иных нормативно - правовых актов РФ. 

8.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

8.3. Настоящие Правила утверждаются приказом работодателя с указанием 

даты вступления их в действие с учетом мнения представительного органа 

работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для 

принятия локальных нормативных актов.  
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