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ПРИНЯТО 
Общим собранием работников 

Лицея «Инфотех»  
25.08.2020 г. протокол № 4 

 

УТВЕРЖДЕНО 
Приказом Лицея «Инфотех» 

№ 42-ОД  от 25.08.2020 г. 
 
 

 
 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
Лицея «Инфотех» 

 
1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка  (далее – Правила) - 
локальный нормативный акт Автономной некоммерческой организации 
общеобразовательной организации Лицей информационных технологий 
«Инфотех» (Лицей «Инфотех»), регламентирующий в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ 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, связанные с регулированием 
трудовых отношений в Автономной некоммерческой организации 
общеобразовательной организации Лицей информационных технологий 
«Инфотех» (Лицей «Инфотех») (далее - Работодатель). 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью 
способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 
использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению 
качества и эффективности труда, обеспечению безопасных условий и охраны 
труда. 

 
2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 
трудового договора.  

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет в отдел кадров Работодателя: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на 
условиях совместительства; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных 
знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 
либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 
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- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям; 

- лица, поступающие на работу в образовательные учреждения, обязаны 
также предоставить личную медицинскую книжку, содержащую сведения об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 
образовательном учреждении. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются Работодателем. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой 
или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также 
для исчисления трудового стажа Работника, внесения записей в его трудовую 
книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом Работника ведется трудовая книжка) и 
осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативно 
правовыми актами Российской Федерации. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не 
допускается. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается Работником и 
Работодателем. Один экземпляр хранится у Работодателя, второй – у 
Работника. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. 
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 
срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему может 
быть выдана копия приказа (распоряжения). Размер оплаты труда указывается в 
заключаемом с работником трудовом договоре. 

2.6. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 
продолжительностью не более 3 (трех) месяцев, а для заместителей, главного 
бухгалтера – не более шести месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об 
испытании означает, что работник принят без испытания. 

2.7. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 
лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 
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течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 
работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 
2.8. При поступлении работника на работу или при переводе его в 

установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 
- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, 

режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его 
права и обязанности; 

- ознакомить работника с настоящими Правилами и иными локальными 
нормативными актами, действующими у Работодателя и относящимися к 
трудовым функциям работника; 

- ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих 
коммерческую тайну либо относящихся к иной конфиденциальной информации 
Работодателя; 

- проинструктировать по технике безопасности, производственной 
санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по 
охране труда. 

2.9. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную 
работу, проработавших у Работодателя свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки 
в порядке, установленном действующим законодательством. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее – сведения 
о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 
- о Работнике; 
- месте его работы; 
- его трудовой функции; 
- переводах Работника на другую постоянную работу; 
- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 
- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 
Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности 
за период работы у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника 
(на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), поданном в 
письменной форме: 
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- в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 
В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель 
по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить 
сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
РФ. 

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.11. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. 
Директор Лицея при расторжении трудового договора по собственному желанию 
обязан предупредить Учредителя (его представителя) об этом в письменной форме 
не позднее, чем за один месяц. 

 Течение указанного срока начинается на следующий день после 
получения Работодателем заявления работника об увольнении. 

2.12. По соглашению между работником и Работодателем трудовой 
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении. 

2.13. 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 законов и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, соглашения или трудового договора Работодатель 
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.14. 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 Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 
договора. 

2.15. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку и (или) предоставить сведения о трудовой деятельности, другие 
документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 
произвести с ним окончательный расчет. 

2.16. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается. 
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2.17. При расторжении срочного 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. 

2.18. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 
2.20. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе 

Работодателя на основании и в порядке, предусмотренными Трудовым 
кодексом РФ. 

2.21. В последний день работы Работодатель обязан выдать работнику его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и (или) 
предоставить сведения о трудовой деятельности, другие документы, связанные 
с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 
окончательный расчет. Запись в трудовую книжку и внесение информации в 
сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения 
вносится в точном соответствии с формулировками действующего 
законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 
статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона. Днем увольнения 
считается последний день работы или последний день ежегодного 
оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК 
РФ. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 
данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его 
отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 
на отправление ее по почте или направить Работнику по почте заказным 
письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 
данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом. Со дня направления указанных уведомлений или письма Работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 
книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведется 
трудовая книжка, по обращению Работника в письменной форме, не 
получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после 
увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со 
дня обращения Работника способом, указанным в его обращении. 

 
3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники имеют право на: 
-  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены трудовым законодательством; 
-  предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
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- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 
государственными стандартами организации и безопасности 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; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами, в том числе на разрешение 
индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Лицеем в формах, предусмотренных 
законодательством и уставом Лицея; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
трудовым законодательством; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

3.2. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии: 

-право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, 
утвержденной образовательным учреждением, законодательством РФ в области 
образования, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при 
исполнении профессиональных обязанностей; 

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством Российской 
Федерации; 

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 
каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 
установленном Министерством образования и науки Российской Федерации; 

- право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 
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- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

3.3. Работники обязаны: 
- соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка и 

иные локальные нормативные акты, принятые у Работодателя в установленном 
порядке; 

- работать добросовестно согласно должностным инструкциям, 
соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения 
Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, 
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои 
трудовые обязанности; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда, санитарии и гигиене труда, противопожарной охране, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 
препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение работы 
(неисправность техники) и немедленно сообщить о случившемся 
Работодателю; 

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или 
другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
Работодателя; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в учебных 
классах, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных 
ценностей и документов; 

- обеспечивать сохранность вверенного имущества, бережно относиться к 
компьютерной технике, офисному оборудованию, методической литературе и 
другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и 
рационально расходовать материальные ресурсы; 

- не разглашать сведения, составляющие конфиденциальную 
информацию, полученные в силу служебного положения, распространение 
которой может нанести вред Работодателю и (или) другим работникам; 

- отдавать предпочтение интересам Работодателя с тем, чтобы все 
действия Работника совершались исключительно в интересах Работодателя, а 
не в личных интересах Работника или третьих лиц; 

-  вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных 
норм делового общения, принятых у Работодателя; 

- поддерживать дисциплину в Лицее на основе уважения человеческого 
достоинства обучающихся без применения методов физического и психического 
насилия; 

- проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 
Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своей должности, специальности, профессии, определяется должностными 
инструкциями (функциональными обязанностями). 
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3.4. Работникам Лицея в период организации образовательного процесса 
(в период урока) запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 
работы; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и 
(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 
- удалять обучающихся с уроков; 
- курить в помещении и на территории Лицея; 
- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 
связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий 
для выполнения общественных поручений; 
- отвлекать работников Лицея в рабочее время от их непосредственной 
работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 
рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью Лицея; 
- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 
по общественным делам. 
 

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 законодательством; 
-  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 и других работников, 
соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Работодателя; 

-  привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством; 

-  принимать в установленном порядке локальные нормативные акты. 
4.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров; 
- обеспечить Работнику оплату труда и выдачу заработной платы два раза 

в месяц 5-го и 20-го числа месяца, следующего за расчетным в кассе 
организации, либо перечислением на банковский счет работника, установить 
для него нормы труда и отдыха в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации. 

-  постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования 
труда, широко применяя системы оплаты по конечным результатам работы; 
обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их 
личного вклада в общие итоги работы; обеспечить правильное применение 
действующих условий оплаты; выплачивать в полном размере причитающуюся 
работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством 
сроки; 

- обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 
осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, 
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устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 
ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива; применять меры 
воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, 
обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и 
создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда 
(правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.); 

- обеспечивать защиту персональных данных работника; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 
-создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников; 
- по письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую 
книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в 
целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 
документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов 
о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из 
трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 
ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 
страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы 
у данного Работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, 
должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться Работнику 
безвозмездно. 

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 
данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном 
статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

 
5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 
работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 
устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени 
не более 36 часов в неделю. 

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания для 
педагогических работников устанавливается исходя из расписания учебных 
занятий, утвержденного Работодателем. 

 В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 
работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 
времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
определяется на основании Приказа Минобрнауки России от 22.12.2014г № 
1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 
работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 
определения учебной нагрузки педагогических работников». 
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5.2. Для отдельных должностей педагогических работников 
устанавливается: 

- для педагога-организатора - шестидневная рабочая неделя (с 
понедельника по субботу) с сокращенной продолжительностью рабочего 
времени 36 ч в неделю: 

Начало работы 09.00 
Окончание работы 16.00 
Перерыв с 12.00 до 13.00 
Выходной день: воскресенье. 
- для воспитателей - пятидневная рабочая неделя (со понедельника по 

пятницу) с сокращенной продолжительностью рабочего времени 36 ч в неделю: 
Понедельник-Четверг: 
Начало работы 10.00 
Окончание работы 18.00 
Перерыв с 13.00 до 14.00 
Пятница: 
Начало работы 09.00 
Окончание работы 18.00 
Перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
5.3. Для офис-менеджера устанавливается пятидневная рабочая неделя  

(с понедельника по пятницу) с нормальной продолжительностью рабочего 
времени – 40 часов в неделю: 

Начало работы 08.30 
Окончание работы 17.30 
Перерыв с 12.00 до 13.00 
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
5.4. Для остальных работников устанавливается пятидневная рабочая 

неделя  
(с понедельника по пятницу) с нормальной продолжительностью рабочего 
времени – 40 часов в неделю: 

Начало работы 09.00 
Окончание работы 18.00 
Перерыв с 13.00 до 14.00 
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
Для совместителей устанавливается неполная пятидневная рабочая 

неделя (с понедельника по пятницу) по согласованию, продолжительность 
рабочего времени в неделю указывается в трудовом договоре. 

5.5. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 
Работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное 
не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

5.6. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 
сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных 
случаях, в порядке и пределах, предусмотренных трудовым законодательством. 
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Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного 
согласия работника. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого 
работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.7. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает 
к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день. 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный 
предварительный или периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором; 

- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и 
должностных лиц; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством. 
5.8. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных 
трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия 
работника. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии со ст. 
112 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.9. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью: 

- 56 календарных дней для педагогических работников (в частности: 
директор, заместитель директора, заведующий, педагог-организатор, 
преподаватель, воспитатель, педагог-библиотекарь, учитель, педагог-психолог). 

- 28 календарных дней для остальных работников.  
Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков устанавливается Работодателем с учетом графика учебного процесса 
и пожеланий работников. График отпусков составляется на каждый 
календарный год не позднее, чем за две недели до его начала и доводится до 
сведения всех работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 
чем за две недели до его начала. 

По соглашению между сотрудником 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. Отпуск не 
может быть предоставлен работнику только на выходные дни.  

5.10. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 
занимаемой должности включается учебная (преподавательская) и 
воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, 
индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 
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индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 
планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.  

5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: 
заседание педагогического совета; 
общее собрание работников (в случаях, предусмотренных 

законодательством); 
заседание методического объединения; 
родительские собрания и собрания учащихся. 
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 образовательной организации. 

5.13. Рабочее время, свободное от уроков, участия во внеурочных 
мероприятиях, предусмотренных планом образовательного учреждения 
(заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), 
педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для 
подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

 
6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. Работодатель применяет к работникам Организации, добросовестно 
исполняющих трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 
благодарность, премия, награждение почетной грамотой. Ценным подарком, 
представляет к званию лучшего по профессии. 

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством, 
отраслью работники могут быть представлены в установленном порядке к 
государственным или отраслевым наградам (ч.2 ст. 191 ТК РФ). 

 
7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных 

проступков 
7.1. Работники несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 
работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет 
следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по 
соответствующим основаниям. 

7.3. До применения дисциплинарного 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. Отказ работника дать 
объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания.  

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем 
непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со 
дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 
отпуске. 
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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. 

7.5. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора 
Работодателя по представлению непосредственного руководителя работника 
или иных должностных лиц Работодателя. К приказу должны быть приложены 
объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения 
и виновность конкретного работника. 

7.6. 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. 

7.7.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 
мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, 
под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае 
отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий 
акт. 

Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного 
воздействия доводится до сведения других работников Работодателя. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда 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. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами 
внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке до 
подписания трудового договора. 

 
8. Материальная ответственность 

8.1. Сторона трудового договора (Работодатель или Работник), 
причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым Кодексом или иными федеральными законами РФ. 

8.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность 
Работодателя перед Работником не может быть ниже, а Работника перед 
Работодателем – выше, чем это предусмотрено Трудовым Кодексом или иными 
федеральными законами РФ. 

8.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 
за собой освобождения стороны этого договора от материальной 
ответственности. 
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8.4. Материальная ответственность стороны трудового договора 
наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в 
результате ее виновного противоправного поведения (действия или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом или иными 
федеральными законами РФ. 

8.5. Каждая из сторон Трудового договора обязана доказать размер 
причиненного ей ущерба. 

 
9. Заключительные положения 

9.1. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доступны 
для ознакомления работников в любое время. 

9.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового 
распорядка вносятся Работодателем в порядке, установленном ст.372 ТК РФ 
для принятия локальных нормативных актов. 

9.3. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них изменениями и 
дополнениями, Работодатель знакомит Работников под роспись с указанием 
даты ознакомления.  

____________________________________ 
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