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ПРАВИЛА 

 

внутреннего трудового распорядка 

 

 

 

 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании в 

Российской Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

1.2. Правила утверждает работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, установленном ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с ТК 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 регулирования трудовых отношений у 

данного работодателя. 

1.4. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на 

труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право 

распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а 

также право на защиту от безработицы. 

1.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные 

права и обязанности администрации образовательной организации (далее - работодателя) 

и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.6. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать 

условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.7. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК, иными законами, коллективным 



договором, отраслевым соглашением, трудовым договором, локальными нормативными 

актами организации. 

1.8. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей), и руководителя организации. 

1.9. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего 

в трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 

1.10. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивают в образовательной 

организации на видном месте.   

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

лицее. 

2.1. В процессе заключения трудового договора лица, поступающие на работу в 

организацию, обязаны предъявлять работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку (кроме случаев, когда работник поступает на работу по 

совместительству или впервые); 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного)  учета, в том числе в форме электронного документа; 

 военный билет (временное удостоверение), удостоверение граждан, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в детском учреждении; 

 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. 

2.2. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя (ст. 67 ТК РФ). 

2.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 
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