
 



 
 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

 

2.3. Работодатель заключает трудовой договор с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти 

лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

2.3.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 

его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 

заключен на неопределенный срок. 

2.5.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, 

чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

2.5.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. 

2.5.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.5.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя учреждения и его заместителей, главного бухгалтера - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок 

от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.5.4. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.5.5. 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 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. 

2.6.  При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

2.6.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

2.6.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

2.6.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета). 
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2.6.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу. 

2.6.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки. 

2.6.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 

уголовному преследованию. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 

оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

2.6.7. Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

2.6.8. Справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году 

прекращения работы или году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных 

выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были начислены 

страховые взносы по форме, утвержденной приказом Минтруда России от 30.04.2013 № 

182н (за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, не подлежало 

обязательному социальному страхованию на случай нетрудоспособности и в связи с 

материнством в текущем году и двух предшествующих годах); 

2.6.9. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме на 

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

2.6.10. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

2.7. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 
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2.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

 

2.9.  При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 

Работодатель (уполномоченное лицо) обязан ознакомить его со следующими 

документами:  

а) Уставом учреждения; 

6 ) коллективным договором; 

в) правилами внутреннего трудового распорядка; 

г) должностными требованиями (инструкциями); 

д) приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

Провести вводный и  первичный инструктажи на рабочем месте  по охране труда и 

техники безопасности с записью в  Журнале установленного образца. 

2.10. На всех работников проработавших  в учреждении  более  пяти дней, Работодатель 

ведет  трудовые книжки в установленном порядке и (или)  формирует в электронном виде 

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 Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

 2.11.   Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

2.12. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из следующих 

документов: 

– внутренняя опись документов; 

– лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

– личный листок по учету кадров ; 

– автобиография; 

– заявление о приеме на работу; 

– характеристики и рекомендательные письма; 

– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

– договор о полной материальной ответственности (если работник – материально 

ответственное лицо); 

– копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

– аттестационные листы; 

– отзывы должностных лиц о работнике; 

– результаты предварительного и обязательных периодических медицинских осмотров; 

– согласие на обработку персональных данных. 
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В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об 

отпусках и другие документы второстепенного значения. На каждого работника ведется 

учетная карточка формы Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся у Работодателя. 

2.13. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме 

случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается 

временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего 

работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 

календарного года. 

2.14. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, 

с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 

ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

2.15. В связи с изменениями в организации работы учреждения и организации труда в 

учреждении (изменения количества классов, закрытия спортивных секций, кружков, 

занятий по дополнительному образованию, изменения  учебного плана, режима работы 

учреждения, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и 

т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, 

квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера 

оплаты труда, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе 

установления  или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена 

дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, 

мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных 

условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не 

позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а 

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

2.16. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается 

при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую 

работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца.  

Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем 

учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета по ст. 82 ТК РФ. 

Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть 

произведено увольнение работника в связи с «недостаточной 

квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (ст.81, п. 3, подп.; «б» ТК 

РФ), и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п. 5 ТК РФ). Увольнение 

по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета только в том 

случае, если увольняемые являются членами профсоюза. 

2.17. 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 РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.18. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 



Для этого работник оформляет обходной лист. Отказ работника частично или полностью 

оформить обходной лист не является препятствием для увольнения этого работника. Но в 

случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности 

в установленном законом порядке. 

 

2.19. В день прекращения трудового договора Работодатель  выдает Работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью  записью об увольнении и (или) 

сведения о трудовой деятельности, а также производит с ним окончательный расчет. Если 

Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником 

требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 

преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

        2.20.  Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, 

указанным в его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить 

ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

2.21. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения.  

2.22. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

3. Обязанности работников 

3.1. Работники Учреждения  обязаны: 

а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный  режим, требования 

Устава Учреждения  и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину 

труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность 

рабочего времени, не покидать рабочее место по причине отсутствия обучающихся на 

занятиях, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации; 

б) систематически, не реже одного  раза в три года, повышать свою профессиональную 

квалификацию; 

в) быть примером в поведении и выполнении морального долга как в лицее-интернате, так 

и вне учреждения;  

г) полностью соблюдать требования по технике безопасности, 

производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные 



соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма 

немедленно сообщать администрации; 

д) беречь лицейскую собственность, бережно использовать материалы, электроэнергию, 

тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному 

имуществу; 

е) ежегодно в установленные сроки проходить  медицинские осмотры. 

3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях учреждения, спальных корпусах. 

3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести, установленную документацию. 

3.5. Приходить на работу не позднее, чем за 15 минут до начала своих уроков по 

Расписанию, не отпускать детей с занятий раньше установленного времени занятий.  

3.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утверждёнными Руководителем  учреждения на основании 

квалификационных справочников, профессиональных стандартов и иных нормативных 

документов. 

Учитель ( преподаватель, педагог) обязан: 

3.7. Со звонком начать урок( тренировку, учебное занятие) и со звонком его окончить, не 

допуская бесполезной  траты учебного времени. 

3.8. Иметь поурочные планы на каждый учебный час. 

3.9.Независимо от расписания уроков (занятий по дополнительному образованию) 

присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и обучающихся, в 

соответствии со своими обязанностями. 

3.10. К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы. 

3.11. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок.  

3.12. Выполнять все приказы директора учреждения безоговорочно, при несогласии с  

приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.  

3.13. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 

воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 

воспитательной работы составляются один раз в год. 

3.14. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 

согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит 

периодически, но не менее 1 раза в четверть  классные родительские собрания.  

3 15 Классный руководитель обязан один раз в 2 недели проводить проверку выставления 

оценок в дневниках обучающихся.  

3.16 Педагогическим и другим работникам учреждения запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 -отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними; 

-удалять обучающегося с уроков, занятий по дополнительному образованию; 

-курить в помещениях Учреждения и на территории Учреждения. 

3.17. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя 

и разрешения директора учреждения. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий)  

разрешается в исключительных случаях только директору учреждения и его 

заместителям. 

3.18. Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим 

работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

обучающихся. 

3.19. Администрация Учреждения  организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников учреждения. 

В случае неявки на работу по болезни  работник обязан при наличии такой 



возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок  

временной нетрудоспособности  в первый день выхода на работу. 

3.20. В помещениях учреждения запрещается: 

-нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

-громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

                   4.Основные права работников образования 
 

4.2. Работник имеет право на: 

4.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

4.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором и настоящими Правилами; 

4.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

4.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

4.2.8. участие в управлении Учреждением  в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

4.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

4.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

4.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

4.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 

4.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.3. Педагогические работники имеют право: 

4.3.1. Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы, учебники в соответствии с учебной программой утвержденной в учреждении, 

методы оценки знаний обучающихся. 

4.3.2. Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную   

категорию. 

4.3.3. Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе; не реже одного раза в 10 лет 

(по желанию) при непрерывной педагогической работе использовать длительный, до 
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одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной 

нагрузки. Пользоваться ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней. 

Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в три года за счет 

средств работодателя. 

4.3.4. Подвергнуться дисциплинарному расследованию нарушений норм 

профессионального поведения или Устава образовательного учреждения только по 

жалобе, поданной в письменной форме. С содержанием жалобы директор учреждения 

должен ознакомить работника. 

4.3.5. Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, 

учредителем, а также коллективным договором образовательного учреждения. 

 

                5. Обязанности администрации. 

 Администрация Учреждения  обязана: 

5.1. Организовать труд педагогов и других работников Учреждения  так, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником 

определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком 

работы; сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 

следующий учебный год. 

5.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное  состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, 

наличие необходимых  в работе  материалов.  

5.3. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 

5.4. Совершенствовать организацию  труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц в установленные сроки . 

5.5. Принимать меры обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

5.6. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

обучающихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех 

рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по 

охране  труда, технике безопасности  и санитарным правилам. 

5.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися 

всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, 

санитарии и гигиене. 

5.8. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и обучающихся. 

5.9 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

5.9.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, 

,предусмотренного федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331  ТК РФ. Работодатель отстраняет от работы 
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(не допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.9.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами. 

  5.9.3  В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим 

Кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

5.10. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам Учреждения  в соответствии с 

графиками, утвержденными за две недели до наступления нового календарного года, 

компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или 

праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять 

отгул за дежурства в каникулярное время.  

5.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и 

другими работниками лицея-интерната. 

5.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законом. 

                     6. Основные права администрации 

 

Директор учреждения имеет право: 

6.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с ТК РФ. 

6.2. Поощрять работников за добросовестный труд. 

6.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.  

6.4. Представлять учреждение во всех инстанциях. 

6.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями. 

6.6. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы. 

6.7. Разрабатывать и утверждать с учетом мнения профсоюзного комитета Положение об 

установлении стимулирующих выплат. 

6.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы. 

 6.9 Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для 

выполнения всеми работниками учреждения. Перечень локальных актов, издаваемых с 

учетом мнения профсоюзного комитета, утвержден коллективным договором 

6.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а 

также график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета. 

6.11.Совместно со своими заместителями по учебной и воспитательной  работе, по 

дополнительному образованию осуществлять контроль за деятельностью учителей и 

воспитателей, в том числе путем  посещения и анализа уроков и всех других видов 

учебных и воспитательных мероприятий. Совместно с заместителем директора по АХР 

осуществлять контроль за работой и трудовой дисциплиной технического персонала. 

6.12.Назначать классных руководителей, руководителей методических объединений  

секретаря педагогического совета.  

 6.13. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности учреждения. 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357134/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst101019


 

 

 

7. Рабочее время и его использование 

 

7.1. Режим работы Учреждения   круглосуточный и определяется Уставом и 

соответствующими приказами (распоряжениями) директора. В Учреждении  

устанавливается пятидневная  рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье) для должностей  в соответствии с Приложением 1 и шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днем (воскресенье) для должностей в соответствии с 

Приложением 2, гибкий график работы  с предоставлением выходных дней  в течение 

недели для должностей в соответствии с Приложением 3. Продолжительность рабочего 

дня (смены) для руководящего, административно- хозяйственного, обслуживающего и 

учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из 

расчета 40-часовой рабочей недели для мужчин (36-часовой рабочей недели для женщин). 

В отдельных случаях допускается  работа в дистанционном режиме. 

Графики работы утверждаются директором Учреждения  и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания.  

7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

– для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при обучении в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 

неделю); 

– для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 

17,5 часа в неделю); 

– для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в 

неделю; 

– для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

либо опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю. 

7.3.  При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 

рабочее время. 

7.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

– беременным женщинам; 

– одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

– лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

– женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 

рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 

следующих лиц: 

– работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 

– работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

– учащихся, совмещающих учебу с работой: 

 от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 

 от 16 до 18 лет – четыре часа; 



– инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 

7.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать половину нормы рабочего времени по занимаемой должности. 

7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.7. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного 

раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и 

дежурство. 

7.8. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 

директор Учреждения  с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета до 

ухода работника в отпуск. 

При этом: 

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов (групп) и объем учебной (воспитательской) нагрузки; 

б) неполная учебная (воспитательская) нагрузка работника возможна только при его 

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме; 

в) объем учебной (воспитательской) нагрузки у педагогических работников должен быть, 

как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 

Изменение учебной (воспитательской) нагрузки в течение учебного года возможно лишь в 

случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, 

учебной программе, а также в связи с отсутствием необходимого количества детей для 

комплектования группы (кружка, секции) 

7.9. Расписание занятий составляется администрацией учреждения, исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха обучающихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам там, где это возможно, предоставляется один 

дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения 

квалификации. 

7 10. Администрация учреждения привлекает педагогических работников к дежурству  

по учреждению в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут 

до  начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного 

педагога. График дежурств составляется на четверть и утверждается директором 

учреждения  по согласованию профсоюзным органом. 

7.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти  

периоды, а также в периоды отмены занятий в лицее они могут привлекаться 

администрацией Учреждения  к педагогической, организационной и методической работе 

в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. В 

период отсутствия воспитанников в интернате (каникулярное время, нахождение в 

оздоровительных лагерях и др.) учебно-вспомогательный, работающий в ночь, 

переводится на дневной режим работы и совместно с обслуживающим персоналом 

привлекается  к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени. 

7.12. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутрилицейских 

методических объединений, совещания не должны продолжаться  более двух часов, 

родительские собрания - полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия 

кружков, секций от 40 минут до полутора часов. 

7.13.Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 



7.14. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.15. Видами времени отдыха являются: 

– перерывы в течение рабочего дня (смены); 

– ежедневный (междусменный) отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

7.16. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13:00 до 14:00 в 

течение рабочего дня для должностей в соответствии с Приложением 4 

2) один выходной день (воскресенье) или два выходных дня - суббота, воскресенье 

Приложение 1, 2); 

3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем: 
 

– 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – новогодние каникулы; 

– 7 января – Рождество Христово; 

– 23 февраля – День защитника Отечества; 

– 8 марта – Международный женский день; 

– 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

– 9 мая – День Победы; 

– 12 июня – День России; 

– 4 ноября – День народного единства. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

7.17. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

7.18. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между 

Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 

части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

7.20. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск в соответствии с Приложением 5.  Как правило, отпуска 

предоставляются в период летних каникул. 

7.21. Отпуск предоставляться в  соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков 

утверждается Работодателем с учетом мнения профсоюзной организации не позднее, чем 

за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 

Работодатель обязан предоставить отпуск в удобное время следующим категориям 

работников: 

- отозванным из ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- инвалидам войны; 



- ветеранам боевых действий; 

- одиноким военнослужащим, воспитывающим ребенка в возрасте до 14 лет; 

- супругам военнослужащих одновременно с отпуском военнослужащих; 

почетным донорам России; 

- Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания вследствие 

чернобыльской катастрофы 

отцу и  и матери, у которых 3 и более детей до 12 лет . 

 

7.22. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

7.23. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее,  чем за две недели до 

предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 

производится по соглашению сторон. 

7.24. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы,  а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, предоставляются ежегодные дополнительные 

оплачиваемые отпуска. (Приложение 6). 

7.25. 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. 

 

 

8. Поощрения за успехи в работе. 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и  другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

-объявление благодарности; 

-выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

-награждение почётной грамотой; 

-представление к званиям «Почетный работник общего образования», «Заслуженный 

учитель Российской Федерации», орденам и медалям Российской Федерации. 

Поощрения применяются администрацией Учреждения . 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись 

о награждениях вносится в трудовую книжку работника. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных  на него трудовых 

обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение. 

9.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 

предоставленных ей прав. 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

9.3. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются  



объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного 

объяснения не препятствует применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) Устава Учреждения  может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Ход дисциплинарного 

расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности 

только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, 

предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов 

учащихся) (ст. 55 п. 2.3 закона РФ «Об образовании»). 

9.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой 

дисциплины. 

Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 

мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня подписания. В случае отказа работника поставить свою подпись 

под приказом о наложении взыскания составляется акт, который подписывается двумя 

членами трудового коллектива. Акт прикладывается к приказу.  

9.5.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

9.6. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника па собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников (ст. 194 ТК РФ). 

9.7. Увольнение как, мера дисциплинарного взыскания применяется 

в следующих случаях: 

 - неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81 п. 5 ТК РФ); 

- прогула, отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд 

в течение рабочего дня (подпункт «а» п.6 ст.81 ТК РФ); 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий (ст.81, п.6, подп. «г» ТК РФ);  

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 

трудовых обязанностей (ст: 81 п: 10 ТК РФ);  

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава образовательного   

учреждения (ст.336. п.1 ТК РФ); 

- в иных случаях, предусмотренных ТК РФ, 

9.8. Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим 

работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное использование  

методов воспитания связанных с физическим и (или) психическим насилием над 

личностью обучающегося (воспитанника). 

 

 

  

Мотивированное мнение профсоюзного комитета 

от 09.01.2020 учтено. 

 

 



 

 

 

 
Приложение № 1 

к Правилам внутреннего  
трудового распорядка  

СОГБОУ «Лицей-интернат  

«Феникс» 

 

 

Перечень должностей,  

которым устанавливается пятидневная рабочая неделя 

 

№ 

п/п 

Наименование должностей Выходные дни 

1 Главный бухгалтер Суббота, воскресенье 

2 Воспитатель Суббота, воскресенье 

3 Музыкальный руководитель Суббота, воскресенье 

4 Учитель-логопед Суббота, воскресенье 

5 Педагог-организатор Суббота, воскресенье 

6 Врач Суббота, воскресенье 

7 Медицинская сестра Суббота, воскресенье 

8 Бухгалтер Суббота, воскресенье 

9 Экономист Суббота, воскресенье 

10 Библиотекарь Суббота, воскресенье 

11 Лаборант Суббота, воскресенье 

12 Техник-технолог Суббота, воскресенье 

13 Шеф-повар Суббота, воскресенье 

14 Секретарь Суббота, воскресенье 

15 Программист Суббота, воскресенье 

16 Инспектор по кадрам Суббота, воскресенье 

17 Менеджер Суббота, воскресенье 

18 Специалист по охране труда Суббота, воскресенье 

19 Кладовщик Суббота, воскресенье 

20 Электрик Суббота, воскресенье 

21 Машинист по стирке белья Суббота, воскресенье 

22 Оператор газовой котельной Суббота, воскресенье 

23 Вахтер Суббота, воскресенье 

24 Кастелянша Суббота, воскресенье 

25 Машинист холодильной установки Суббота, воскресенье 

26 Водитель мототранспортных средств Суббота, воскресенье 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
Приложение № 2 

к Правилам внутреннего  

трудового распорядка  

СОГБОУ «Лицей-интернат  
«Феникс» 

 

 

Перечень должностей,  

которым устанавливается шестидневная рабочая неделя 

 

№ 

п/п 

Наименование должностей Выходные дни 

1 Директор воскресенье 

2 Заместитель директора воскресенье 

3 Педагог дополнительного образования воскресенье 

4 Учитель воскресенье 

5 Педагог-психолог воскресенье 

6 Социальный педагог воскресенье 

7 Лаборант-техник воскресенье 

8 Водитель (автомобиля) воскресенье 

9 Водитель (автобус) воскресенье 

10 Дворник воскресенье 

11 Уборщик прочих и служебных помещений воскресенье 

12 Рабочий по комплексному обслуживанию зданий воскресенье 

13 Гардеробщик воскресенье 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
Приложение № 3 

к Правилам внутреннего  
трудового распорядка  

СОГБОУ «Лицей-интернат  

«Феникс» 

 

 

Перечень должностей,  

которым устанавливается сменный график работы  
 

 

 

 

№ 

п/п 

Наименование должностей Выходные дни 

1 Повар По графику 

2 Кухонный рабочий По графику 

3 Младший воспитатель в ночь По графику 

4 Сторож По графику 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
Приложение № 4 

к Правилам внутреннего  
трудового распорядка  

СОГБОУ «Лицей-интернат  

«Феникс» 

 

 

Перечень должностей,  

которым устанавливается следующий перерыв для отдыха и пищи 

 

 

№ 

п/п 

Наименование должностей Время для отдыха и приема пищи 

1 Директор  

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

С 13.00. до 14.00 

2 Заместитель директора 

3 Педагог-психолог 

4 Социальный педагог 

5 Педагог-организатор 

6 Главный бухгалтер 

7 Музыкальный руководитель 

8 Учитель-логопед 

9 Врач 

10 Медицинская сестра 

11 Бухгалтер 

12 Экономист 

13 Библиотекарь 

14 Лаборант 

15 Техник-технолог 

16 Шеф-повар 

17 Секретарь 

18 Программист 

19 Инспектор по кадрам 

20 Менеджер 

21 Специалист по охране труда 

22 Кладовщик 

23 Электрик 

24 Машинист по стирке белья 

25 Оператор газовой котельной 

26 Вахтер 

27 Кастелянша 

28 Машинист холодильной установки 

29 Водитель мототранспортных средств 

   

1 Водитель автобуса 12.00-14.00 

   

1 Водитель автомобиля  

13.00-13.00 2 Дворник 

3 Уборщик прочих и служебных помещений 

4 Рабочий по комплексному обслуживанию 



зданий 

5 Гардеробщик  

6 Лаборант-техник 
 

1 Педагог дополнительного образования  

Без предоставления времени отдыха и 

прием пищи без отрыва от работы 
2 Учитель 

3 Воспитатель 

4 Младший воспитатель в ночь 

5 Повар 

6 Кухонный рабочий 

 

   

1 Сторож 12.30-13.00 

17.30-18.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
Приложение № 5 

к Правилам внутреннего  

трудового распорядка  

СОГБОУ «Лицей-интернат  
«Феникс» 

 

 

Перечень должностей,  

которым устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск 

 

 

№ 

п/п 

Наименование должностей Кол-во дней отпуска 

1 Директор 56 

2 Заместитель директора по УВР 56 

3 Заместитель директора по ВР 56 

4 Заместитель директора по ДО 56 

5 Учитель 56 

6 Педагог дополнительного образования 56 

7 Воспитатель 56 

8 Социальный педагог 56 

9 Педагог-психолог 56 

10 Педагог-организатор 56 

11 Музыкальный руководитель 56 

12 Учитель-логопед 56 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
Приложение № 6 

к Правилам внутреннего  

трудового распорядка  

СОГБОУ «Лицей-интернат  
«Феникс» 

 

 

Перечень должностей,  

которым устанавливается дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск 

 

 

№ 

п/п 

Наименование должностей Кол-во дней отпуска 

1 Директор 7 

2 Заместитель директора по АХР 12 

3 Главный бухгалтер 12 

4 Бухгалтер 7 

5 Повар 7 
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