


Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени 
отдыха, установленное в отношении работников. 
 
3.Порядок приема и увольнения работников 
3. 1.Прием на работу в Муниципальное  бюджетное общеобразовательное 
учреждение Инженерный лицей НГТУ г. Новосибирска (далее – лицей) 
осуществляется на основании заключенного трудового договора. 
3. 2. 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 из органа внутренних дел об отсутствии судимости и факта 
уголовного преследования или его прекращении по реабилитирующим 
основаниям; 
 санитарную книжку установленного образца, содержащую сведения о 
прохождении медицинских осмотров.  
3.3. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 
связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  
3.4. 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, а также:  
 с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и 
обязанностями, определенными его должностной инструкцией;  
 с инструкциями по технике безопасности, охране труда, производственной 
санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности;  
 с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее 
защиты.  
3.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. 
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.  
3.6. В трудовом договоре должны быть указаны:  
 сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, 
удостоверяющем его личность;  



 сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему 
идентификационном номере налогоплательщика (ИНН);  
 сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 
основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;  
 сведения о месте и дате заключения трудового договора;  
 обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие 
условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.  
3.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора.  
3.8 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  
3.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 
быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе.  
3.10. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 
право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 
работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 
три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 
работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 
право обжаловать в суд.  
3.11.Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной.  
3.12.Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а 
именно – по соглашению сторон:  
 истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 
трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 
потребовала их прекращения;  
 расторжение трудового договора по инициативе работника;  
 расторжение трудового договора по инициативе работодателя;  
 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;  
 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора;  
 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 отсутствия у работодателя 
соответствующей работы;  
 обстоятельства, не зависящие от воли сторон;  
 нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или 
иным федеральным законом правил заключения трудового  
договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.  
 
3.13. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами.  
3.13.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 
иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  
3.13.2. 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 (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие 
случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, локальных нормативных актов или трудового 
договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок , 
указанный в заявлении работника.  
3.13.3.Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 
чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 
исполнения обязанностей отсутствующего работника.  
3.13.4.Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы.  
3.13.5.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 
работу.  
3.13.6.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 Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 
работы (должность).  
3.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику :  
 трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 
Трудового кодекса Российской Федерации. В случае если в день увольнения 



работника выдать ему трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием 
работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, директор 
Лицея (работодатель) должен направить работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на 
отправление ее по почте; 
 по письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 
ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой , 
справку о сумме заработка за два календарных года, сведения 
индивидуального персонифицированного учета по  
месяцам за весь период работы, начиная с 2002года, справка по форме №2-
НДФЛ о доходах и суммах удержанного налога и на доходы физических лиц, 
справка для службы занятости о среднем заработке за последние три месяца.  
3.15.Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.  
4. Права, обязанности и ответственность работников и администрации  
4.1.Работник имеет право на:  
 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;  
 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  
 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 
требованиям охраны труда;  
 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы;  
 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;  
 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте;  
 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;  
 участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами формах;  
 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;  
 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами;  
 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  
 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами  



4.2.Работник обязан:  
 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором;  
 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  
 соблюдать трудовую дисциплину;  
 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  
 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  
 незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества).  
4.3.Прочие права и обязанности работника определяются коллективным 
договором, заключенным с ним трудовым договором и соглашениями к 
трудовому договору.  
4.4. Педагогические работники, не имеющие квалификационных категорий, 
обязаны проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия 
занимаемой должности в порядке, установленном действующим 
законодательством.  
4.5. Основные права и обязанности работодателя  
4.5.1.Работодатель имеет право:  
 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами;  
 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  
 поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  
 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;  
 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 
в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;  
 принимать локальные нормативные акты.  
4.5.2.Работодатель обязан:  
 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
трудовых договоров;  
 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  
 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда;  



 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей;  
 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;  
 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 
плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации: два раза в месяц 12 и 27 числа каждого месяца.  
 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью;  
 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 
в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;  
 предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением;  
 своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 
надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 
контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права ;  
 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами формах;  
 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 Российской 
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;  
 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами;  
 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового  
права, принимать меры по устранению выявленных нарушениях и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям.  
5.Режим рабочего времени и его использование  



5.1. В лицее для первых классов устанавливается пятидневная рабочая неделя, 
для 2-11 классов – шестидневная рабочая неделя, рабочий день педагогических 
работников заканчивается после окончания всех занятий по расписанию. 5.2. 
Расписание уроков утверждается администрацией с учетом педагогической 
целенаправленности, выполнения санитарно-гигиенических норм, экономии 
времени педагогических работников, особенностей работы лицея и 
согласовывается с профсоюзным комитетом. Педагогическим и другим 
работникам лицея запрещается менять по своему усмотрению расписание 
уроков (занятий) и график работы, продолжительность уроков (занятий) и 
перерывов (перемен) между ними. 5.3. Педагогическим работникам, которые 
имеют нагрузку не более ставки, предусматривается один день в неделю для 
методической работы и повышения квалификации.  
Порядок предоставления и использования методического дня администрация 
оставляет за собой. (При дежурстве класса, родительских собраниях, 
сопровождении класса на различные мероприятия, другой производственной 
необходимости – администрация оставляет за собой право вызвать учителя в 
лицей.) 5.4. Рабочее время других работников устанавливается графиками, в 
которых указываются часы работы и перерывы. Графики согласовываются с 
профсоюзным комитетом и объявляются работникам под роспись. 5.5. 
Привлечение отдельных работников лицея к дежурству и к некоторым видам 
работ в выходные и праздничные дни допускается по письменному приказу 
администраций лицея. За дежурство или работу в выходные и праздничные 
дни с согласия между работниками и администрацией дается другой день 
отдыха. Запрещается привлекать к дежурству и к работе в выходные и 
праздничные дни беременных женщин.  
5.6. В рабочее время учителей входят: уроки по расписанию, индивидуальные 
и групповые занятия, подготовка к урокам, проверка тетрадей, дневников, 
родительские собрания, индивидуальные беседы с родителями, посещение 
музеев, театров и выставок с учащимися, дни здоровья, дежурство по лицею, 
подготовка методического материала, подготовка учащихся и их 
сопровождение на олимпиады, проведение мероприятий по предмету, 
совещания и педагогические советы.  
5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливается директором лицея по соглашению с профсоюзным комитетом. 
Эта работа должна быть закончена до окончания учебного года и ухода 
педагогических работников в отпуск. Для обеспечения высокого качества 
обучения и воспитания целесообразно, чтобы учебная нагрузка не превышала 
количества часов, которые соответствуют 1.5 ставки. Молодые специалисты 
обеспечиваются учебной нагрузкой не менее одной ставки. Неполная учебная 
нагрузка педагогическим работникам может устанавливаться с их согласия. 
Объем учебной нагрузки, как правило, должен быть стабильным на 
протяжении всего учебного года; изменение объема нагрузки возможно при 
сокращении контингента учеников и классов-комплектов в лицее, а также в 
некоторых других исключительных случаях. 



 5.8. Для работников из числа административно-хозяйственного, учебно-
вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается 
нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может 
превышать 40 часов в неделю в гибком режиме в пределах с 8.00 до 22.00 
часов.  
Перерыв для отдыха и питания - по гибкому графику, устанавливаемому 
начальниками структурных подразделений, продолжительностью 30 минут, не 
включаемый в рабочее время.  
Перерывы для подготовки, обслуживания и уборки рабочих мест - 10 минут 
через каждые два часа работы.  
5.9. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку 
заработной платы ( ст.333 ТК РФ)  
Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 
устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных 
за ставку заработной платы, объемом учебной нагрузки.  
Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая 
неделя устанавливаются в следующих случаях:  
- по соглашению между работником и работодателем;  
- по просьбе беременной женщины, одного из родителей ( опекуна, 
попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет 
( ребенка- инвалида до восемнадцати лет) а также лица , осуществляющего 
уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.  
5.10. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК 
РФ. С их письменного согласия по письменному распоряжению работодателя.  
5.11. В случаях предусмотренных ст.99 ТК ФЗ, работодатель может привлекать 
работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с 
учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для инвалидов, женщин , 
имеющих детей в возрасте до трех лет.  
5.12.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 каникулы утверждается 
приказом руководителя.  
Начало трудового дня учителей во время каникул – в 9.00. Продолжительность 
трудового дня — в соответствии с тарификацией. Во время каникул и 
государственной аттестации методические дни отменяются. Для 
педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 
очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный 
учет рабочего времени в пределах месяца.  
5.13. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий 
персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 



специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана 
учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени.  
5.14. Администрации лицея запрещается: отвлекать педагогических 
работников в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или 
снимать их с работы для выполнения гражданских обязанностей и проведения 
мероприятий, которые не связаны с производственной деятельностью.  
5.15. Присутствие в классе (группе) во время урока или занятий посторонних 
лиц допускается только с согласия педагога и разрешения директора и его 
заместителей.  
5.16. При возникновении конфликтной ситуации между учителем и учениками, 
администрация лицея имеет право присутствовать на уроках без 
предварительного уведомления учителя. 
 5.17. Учителя приходят на работу не позже, чем за 15 минут до начала своих 
уроков, считаются свободными после окончания их и внеклассных 
мероприятий.  
5.18. Учителя обязаны ознакомиться со всеми приказами, объявлениями, 
которые расположены на доске, с расписанием уроков, возможными заменами 
уроков и строго их исполнять.  
5.19. Учебные кабинеты открываются учителем до звонка на урок.  
5.20. При проведении уроков учитель должен иметь план урока в любой 
форме, в соответствии с календарно-тематическим планированием.  
5.21. В лицее организуется дежурство учеников, администрации и педагогов 
лицея в соответствии с графиком. Ежедневно, по личному графику, дежурит 
представитель администрации лицея (заместитель директора), который решает 
в этот день все организационные вопросы:  
 каждый день ответственный за дежурство учитель вместе с ответственным 
за дежурство учеником и представителем администрации лицея встречают всех 
учеников, обращают внимание на их внешний вид;  
 в лицее ведется журнал дежурств;  
5.22. Дежурный администратор приступает к обязанностям в 7.45. и до 19.00 и 
организует свою деятельность согласно Положению о дежурном 
администраторе.  
5.23. Классный руководитель, куратор обеспечивает ежедневный контроль 
посещаемости учебных занятий. Устанавливает причины пропусков и 
записывает в Журнал учета посещаемости в этот же день. 
 5.24. Перед выходом на различные массовые выступления учеников вне лицея 
(олимпиады, спортивные соревнования, кроссы и т.д.) проводится 
обязательный инструктаж с этой группой учеников представителем 
администрации лицея, классным руководителем ,куратором с 
соответствующими записями в журнале ТБ, подается список учащихся в 
учебную часть.  
5.25. Классный руководитель, куратор организовывает работу с родителями, 
проводит собрания классного родительского комитета, не реже 1 раза в 
четверть – родительские собрания. Классный руководитель с социальным 



педагогом посещает семьи учеников, состоящих на внутрилицейском учете на 
протяжении учебного года.  
5.26. Протоколы заседаний родительских комитетов и родительских собраний 
хранятся у классного руководителя, куратора.  
5.27. Учителя, которые по тем или другим важным причинам не могут 
проводить урок, обязаны заранее предупредить заместителя директора, 
диспетчера. Свое отсутствие должны обязательно подтвердить 
оправдательным документом.  
5.28.Учителя ведут постоянную внеурочную работу по предмету. 
Обеспечивают готовность лицеистов для участия в олимпиадах, научно-
практических конференциях и т.п. по предмету.  
5.29.В соответствии с графиком генеральных уборок проводятся генеральные 
уборки всех классных помещений. Организуют и проводят ее кураторы , 
классные руководители и все ученики.  
5.30. Продолжительность рабочего времени сокращается на один час в дни 
накануне выходных и нерабочих праздничных дней, а при совпадении 
выходного с нерабочим праздничным днем, которому предшествует рабочий 
день - на два часа.  
5.31. Всем работникам предоставляются выходные дни. При пятидневной 
рабочей недели работникам предоставляется два выходных дня в неделю. При 
шестидневной рабочей неделе - один выходной день.  
5.32. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления 
ежегодных 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.  
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О 
времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 
позднее, чем за две недели до его начала. Оплачиваемый отпуск в учебный 
период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным 
лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его 
замещения.  
5.33. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется:  
 педагогическим работникам - продолжительностью 56 календарных дней;  
 другим категориям работников - продолжительностью 28 календарных 
дней.  
5.34. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 
быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  
5.35. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 
по заявлению работника должен быть предоставлен:  
 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 
после него;  



 работникам в возрасте до 18 лет;  
 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  
 в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  
5.36. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 
любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя.  
С учетом статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается 
непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
работникам в возрасте до восемнадцати лет.  
5.37. 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 (ст.125 ТК 
РФ).  
5.38. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 
ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о 
времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 
работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 
ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.  
5.39. 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, 
локальными нормативными актами.  
5.40. 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.  
6. Меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение 
трудовой дисциплины  
6.1.Дисциплинарные взыскания  
6.1.2. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий 
предусматривает с учетом ст. 193 ТК РФ:  
 получение - в течение двух рабочих дней - письменных объяснений от 
работника в связи с совершением дисциплинарного проступка;  
 объявление приказа (распоряжения) о наказании работнику под роспись в 
течение трех рабочих дней с даты издания, не считая документально 
подтвержденного времени отсутствия работника на работе ;  
6.1.3. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок 
Работодателем может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 



государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.  
6.1.4. Работник в течение года с даты  применения дисциплинарного 
взыскания, не подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по 
истечении указанного срока считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. В том случае, если до истечения указанного срока дисциплинарное 
взыскание будет признано сыгравшим свою роль, дисциплинарное взыскание 
может быть снято с работника, о чем Работодатель издает соответствующий 
приказ (распоряжение).  
6.1.5. Работодателем могут быть применены к работникам следующие виды 
дисциплинарных взысканий:  
 замечание;  
 выговор;  
 увольнение по соответствующим основаниям  
6.2.Поощрения за успехи в работе  
6.2.1.Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде 
осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству 
непосредственного руководителя соответствующего работника.  
6.2.2. О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам. На 
основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая 
запись.  
6.2.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры 
поощрения: 
 объявление благодарности;  
 награждение ценным подарком;  
 награждение денежной премией;  
 награждение почетной грамотой.  
 
7. Заключение  
Положение вступает в силу с 1 сентября 2019 года, публикуется на 
официальном сайте лицея.  
Срок действия данного положения 5 лет.  
Возможны внесения изменений и дополнений. 
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