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ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее – ТК РФ), Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ с изменениями от 04.08.2023, Приказом 

Министерства здравоохранения Российской Федерации от 28.01.2021 №29н 

«Об утверждении порядка проведения обязательных предварительных и 

периодических медицинских осмотров работников», Приказом Министерства 

здравоохранения Российской Федерации от 20.05.2022 №342н «Об 

утверждении порядка прохождения обязательного психиатрического 

освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды 

деятельности, его периодичности, а также видов деятельности, при 

осуществлении которых проводится психиатрическое освидетельствование», 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 №466 

«О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» с 

изменениями от 07.04.2017, Постановлением главного государственного 

санитарного врача РФ от 28.09.2020 №28 «Об утверждении санитарных 

правил СП2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи», а также Уставом лицея и другими нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, регламентирующими деятельность 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность. Правила 

утверждены в соответствии со статьей 190 ТК РФ. 

1.2. Данные Правила регламентируют 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. 

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы 

трудового коллектива лицея, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда работников, 

укреплению трудовой дисциплины.  

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждает директор лицея с 

учетом мнения Общего собрания трудового коллектива. 



1.5. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех 

членов трудового коллектива лицея. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, УВОЛЬНЕНИЯ И ПЕРЕВОДА 

РАБОТНИКОВ 

2.1. Условия трудового договора, который заключается при приеме на работу, 

определяются Уставом лицея и Правилами внутреннего трудового 

распорядка в соответствии с трудовым законодательством. 

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

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) 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 - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

2.3. Трудовой договор с работником, подписанный директором лицея и 

лицом, принимаемым на работу, является основанием для издания приказа о 

приеме на работу. 

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

обязан ознакомить работника под подпись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.5. На каждого работника заводится личное дело, куда вкладываются: 

заявление сотрудника о приеме на работу, переводе на другую должность или 

увольнении, копия документа об образовании, справка об отсутствии 

судимости, трудовой договор и в дальнейшем дополнительные соглашения к 

нему (экземпляры работодателя), копии удостоверений о наградах (при 

наличии), копии свидетельств и удостоверений о курсах повышения 

квалификации (при наличии), согласие на обработку персональных данный и 

т.д. 

2.6 Действие трудового договора прекращается только на основании 

Трудового Кодекса Российской Федерации. 
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2.7. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя 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. 
 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

РАБОТНИКОВ ЛИЦЕЯ 

3.1. Работники лицея имеют право на: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- 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, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- 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 ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

- 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 ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 
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- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2 Работники лицея обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

трудовым договором; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- 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). 

3.3. Педагогическим работникам лицея запрещается: 

- вносить изменения в расписание уроков, нумерацию кабинетов и график 

работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и 

перерывов; 

- оставлять обучающихся во время урока в кабинете без присмотра;  

- удалять обучающихся с урока; 

- опаздывать на уроки; 

- оставлять без присмотра открытые окна и работающие электроприборы;  

- курить в помещениях и на территории лицея. 

 

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 ТК РФ, 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, требований охраны 

труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
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- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

- инициировать общее собрание трудового коллектива - совещательный орган 

из числа работников лицея для подготовки предложений по 

совершенствованию образовательной деятельности, отдельных процессов, 

внедрению новых технологий, повышению качества и эффективности труда и 

квалификации работников. Полномочия и порядок деятельности общего 

собрания и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным 

нормативным актом. К полномочиям общего собрания не могут относиться 

вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами 

отнесено к исключительной компетенции органов управления организации. 

Работодатель обязан информировать общее собрание трудового коллектива о 

результатах рассмотрения поступивших предложений и их реализации. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

соглашений и 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 ТК РФ, Правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в сфере образования, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- 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 нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 
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- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ и 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 ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

 Согласно ч.1 ст. 91 ТК РФ рабочее время – время, в течение которого 

работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и 

условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а 

также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.1. Режим рабочего времени устанавливается данными Правилами в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а для работников, 

режим рабочего времени которых отличается от общих правил - трудовым 

договором. 

5.2. Продолжительность рабочей недели для педагогических работников - 

шестидневная с одним выходным днем, для остальных сотрудников лицея - 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.   

5.3. Отдельным сотрудникам может быть установлена неполная рабочая 

неделя, данное условие должно быть отражено в трудовом договоре.  

5.4. Продолжительность ежедневной работы педагогов устанавливается в 

соответствии с расписанием занятий, но не более восьми часов в день. Для 

административного персонала – 40 часовая рабочая неделя.  

5.5. Время начала и окончания работы устанавливается согласно графику 

работы (расписанию занятий).  

5.6. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха 

и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается.  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
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5.7.  Администрация лицея ведет строгий учет рабочего времени всех 

работников, согласно которому производится оплата труда. 

5.8. Табель рабочего времени педагогических работников составляется в 

соответствии с расписанием уроков. Дни, свободные от учебных часов, 

считаются рабочими (выполнение функций классного руководителя, 

дополнительные обязанности, подготовка к урокам, внеклассная работа по 

предмету и пр.). 

5.9. Работа в праздничные и выходные дни не допускается, за исключением 

случаев, предусмотренных трудовым законодательством, с согласия 

работников и по письменному приказу директора лицея.  

5.10. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является 

рабочим временем педагогов.  

5.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

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

установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

6. ПООЩРЕНИЯ И НАКАЗАНИЯ 

 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство и 

достижения применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 

- награждение премиями и ценными подарками; 

- награждение знаками отличия. 

6.2. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, условий 

трудового договора, Устава лицея, а также Правил внутреннего трудового 

распорядка, к работникам лицея могут быть применены следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (повторное в течение одного 

года грубое нарушение Устава лицея; применение, в том числе 

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

психическим насилием над личностью обучающегося). 
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