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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 

распорядок в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении Лицее 

№ 1 города Невинномысска (далее – Лицей) и регламентируют порядок приема, пе-

ревода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыс-

кания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным 

в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом МБОУ Лицея № 1 в це-

лях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рациональ-

ного использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производи-

тельности труда работников. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

«Работодатель» – Лицей; 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора; 

«Педагогический работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора по должностям: учитель, педагог-

психолог, социальный педагог, преподаватель-организатор основ безопасной жизне-

деятельности и другие; 

«Дисциплина труда» – обязательное для всех Работников подчинение правилам по-

ведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее – ТК РФ), иными законами, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех Работников Лицея. 

1.5. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются Работодате-

лем с учетом мнения общего собрания трудового коллектива Лицея. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

 

2. Порядок приема и увольнения Работников 

2.1. Прием на работу осуществляется в соответствии с Единым квалификационным 

справочником должностей руководителей, специалистов и служащих. 

2.2. В приеме на работу отказывается лицам, которые: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекра-

щено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоро-
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вья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпи-

тализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую по-

мощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и по-

ловой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населе-

ния и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопас-

ности государства, мира и безопасности человечества, а также против обще-

ственной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью тре-

тьей настоящей статьи; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федераль-

ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Ра-

ботодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключает-

ся впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении 

ИНН); 

 справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году пре-

кращения 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 Рос-

сии от 30.04.2013 № 182н (за исключением случая, когда лицо, поступающее на 

работу, не подлежало обязательному социальному страхованию на случай не-

трудоспособности и в связи с материнством в текущем году и двух предшеству-

ющих годах); 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или о наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или спе-

циальной подготовки; 

 справка о наличии (отсутствии) судимости; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоро-

вья для работы в образовательной организации; 

 иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не произ-

водится. Копии документов хранятся в Личном деле Работника, которое ведет Работода-

тель. 

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свиде-

тельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине, Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора пе-

редается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экзем-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353344/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2197
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353344/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2197
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353344/71403b31593586529b94890913ae9136519d915d/#dst2196
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пляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре тру-

дового договора, хранящемся у Работодателя в личном деле Работника. 

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

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.8. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работни-

ку под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требова-

нию Работника Работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного при-

каза. 

2.9. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструк-

таж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным ме-

тодам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

2.10. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на ра-

бочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказа-

нию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допуска-

ется. 

2.11. Перевод Работника на другую работу – это постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором рабо-

тает Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), 

при продолжении работы у того же Работодателя, а также перевод на работу в дру-

гую местность вместе с Работодателем. 

2.12. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

2.13. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без письменного со-

гласия Работника: 

 в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, навод-

нения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключитель-

ных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части; 

 в случае простоя, временной приостановки работы по причинам экономическо-

го, технологического, технического или организационного характера, необходи-

мости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость предот-

вращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсут-

ствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

2.14. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается до-

полнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглаше-

ния передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, храня-

щемся у Работодателя. 

2.15. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основа-

нии дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный ру-

ководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 

подпись. 

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

предусмотренным ТК РФ иными федеральными законами. 
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2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, пре-

дупредив об этом Работодателя письменно за две недели. По истечении срока пре-

дупреждения, Работник вправе прекратить работу. По договоренности между Работ-

ником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работо-

дателя, 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 отка-

зывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.19. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день ра-

боты Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но 

за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

2.20. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвра-

щает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции до-

кументы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 

также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.21. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, сле-

дующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 

письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверен-

ные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

3. Основные права и обязанности Работодателя 

3.1. 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 со-

хранность этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих Пра-

вил; 

 требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопас-

ности; 

 привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оцен-

ке условий труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым за-

конодательством. 

3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, со-

держащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия кол-

лективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
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 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической доку-

ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором (при 

его наличии), трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-

рядке, установленном ТК РФ; 

 предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 

за их выполнением; 

 знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативны-

ми актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Лицеем в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным до-

говором (при его наличии) формах; 

 обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудо-

вых 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 норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации; 

 отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, кол-

лективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными норматив-

ными актами и трудовыми договорами. 

3.3. 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, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, преду-

смотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации; 

 при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое вы-

дано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на 

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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если это влечет за собой невозможность исполнения Работником обязанностей 

по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его письмен-

ного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и ва-

кантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Ра-

ботник может выполнять с учетом его состояния здоровья; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации. 

3.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь пери-

од времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливать-

ся федеральными законами. 

 

4. Основные права и обязанности Работников 

4.1. Работник Лицея имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями тру-

дового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК 

РФ и, для соответствующих категорий Работников, другими статьями ТК РФ. 

4.2. Работник имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным дого-

вором (при его наличии); 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполнен-

ной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабоче-

го времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и катего-

рий Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, уста-

новленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 участие в управлении Лицеем, в том числе в коллегиальных органах управления, 

в порядке, установленном в ТК РФ, иными федеральными законами, Уставом 

МБОУ Лицея № 1 и коллективным договором (при его наличии) формах; 

 объединение в общественные профессиональные организации, включая право на 

создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих тру-

довых прав, свобод и законных интересов в формах и порядке, которые установ-

лены законодательством Российской Федерации, Уставом МБОУ Лицея № 1; 

 участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МБОУ Лицея № 1, 

в том числе через органы управления МБОУ Лицея № 1 и общественные органи-

зации; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и со-

глашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещен-
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ными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными закона-

ми; 

 возмещение вреда, причиненного Лицею в связи с исполнением трудовых обя-

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральны-

ми законами; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федераль-

ными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

4.3. В соответствии с частью 2, частью 5 статьи 47 Федерального закона № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» Педагогические работники имеют право на: 

 свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмеша-

тельства в профессиональную деятельность; 

 свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

 творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и мето-

дов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной програм-

мы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

 выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и вос-

питания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании; 

 участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисци-

плин (модулей), методических материалов и иных компонентов образователь-

ных программ; 

 осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

 бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Лицея, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и ме-

тодическим материалам, музейным фондам, материально-техническим сред-

ствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качествен-

ного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельно-

сти в Лицее; 

 бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услуга-

ми организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными нор-

мативными актами; 

 обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образо-

вательных отношений; 

 защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики Педагогических ра-

ботников. 

 сокращенную продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неде-

лю; 

 длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет не-

прерывной преподавательской работы; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагоги-

ческой деятельности - не реже чем один раз в три года; 
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 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжи-

тельность 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 феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации; 

 право на предоставление Педагогическим работникам, состоящим на учете в ка-

честве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений спе-

циализированного жилищного фонда; 

4.4. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него тру-

довым договором, должностной инструкцией, а также установленные законода-

тельством о труде, Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Уставом Лицея, Правилами внутреннего 

трудового распорядка и иными документами, регламентирующими деятельность 

Работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать трудовую дисциплину, Устав Лицея, локальные нормативные акты; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать 

электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и пери-

одические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в 

случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу треть-

их лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других работников; 

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, представ-

ляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя 

(в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Рабо-

тодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормаль-

ному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся Работодателю; 

 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

 соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, мате-

риальных и денежных ценностей; 

 повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоя-

тельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 

специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 

выполняемой работе (услугам); 
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 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда при-

ступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию де-

нежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установ-

ленных законом; 

 соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для работ, не обусловленных трудовыми от-

ношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефон-

ные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к 

трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в 

компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных 

для этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и ток-

сические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотическо-

го или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бу-

мажных и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 

и трудовым договором. 

4.5. В соответствие с частью 1 статьи 48 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образова-

нии в Российской Федерации» Педагогические работники обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспе-

чивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образователь-

ных отношений; 

 развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, ини-

циативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способ-

ность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучаю-

щихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

 учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения об-

разования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодейство-

вать при необходимости с медицинскими организациями; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, уста-

новленном законодательством об образовании; 

 нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образова-

тельного процесса, при проведении мероприятий, организуемых Лицеем, при-

нимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных слу-

чаев с обучающимися и другими Работниками Лицея; при травмах и несчастных 

случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и 

несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации Лицея. 
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4.6. Трудовые обязанности и права Работников также конкретизируются в трудовых до-

говорах и должностных инструкциях. 

 

5. Рабочее время, его использование и время отдыха 

5.1. Режим работы Лицея определяется Уставом, коллективным договором (при нали-

чии) и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора 

Лицея. 

5.2. График работы библиотеки определяется директором Лицея и должен быть удобным 

для обучающихся. 

5.3. Рабочее время Педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них уставом Лицея, настоящими правилами, долж-

ностной инструкцией, планом работы Лицея на учебный год. Администрация Лицея 

обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

5.4. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия в мероприятиях, предусмотренных 

планом работы Лицея, заседаний педагогического совета, родительских собраний 

учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.5. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). Продолжи-

тельность урока в минутах устанавливается только для обучающихся. Пересчета ко-

личества занятий в астрономические часы не производится ни в течение учебного 

года, ни в каникулярный период. 

5.6. Рабочий день учителя начинается за 10 мин до начала его уроков. Урок начинается с 

сигналом (звонком) о его начале, а прекращается с сигналом (звонком), извещаю-

щим о его окончании. После начала урока и его окончания учитель и обучающиеся 

должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять обу-

чающихся без надзора в период учебных занятий, в случаях, установленных прика-

зом директора Лицея, и в перерывах между занятиями. 

5.7. Учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода педагога в летний 

отпуск по письменному соглашению между директором и Педагогическим работни-

ком и оформляется как приложение к трудовому договору. 

5.8. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов, если это возможно по сложившимся в Лицее условиям труда. 

5.9. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества 

классов, групп, или случаев, предусмотренных ст. 73 ТК РФ). 

5.10. Продолжительность рабочего для обслуживающего персонала и рабочих определя-

ется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжи-

тельности рабочего времени за неделю или друге учетный период. График утвер-

ждается директором Лицея. 

5.11. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных работ-

ников Лицея (учителей к дежурству и к некоторым видам работ) в выходные и 

праздничные допускается в исключительных случаях, предусмотренных законода-

тельством по письменному приказу администрации. За дежурство или работу в вы-

ходные и праздничные дни предоставляются дни отдыха в порядке, предусмотрен-

ном ТК РФ, или, с согласия Работника, в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском. 

5.12. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению 

в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные 

женщины и Работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

5.13. Администрация привлекает Педагогических работников к дежурству по Лицею. Де-

журство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после 

окончания уроков (занятий). График дежурств составляется на определенный учеб-

ный период и утверждается директором Лицея. График вывешивается в учительской. 



11 

5.14. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

Педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, мето-

дическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и долж-

ностной инструкцией в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки 

до начала каникул. По соглашению администрации Лицея и Педагогического работ-

ника в период каникул он может выполнять и другую работу. 

5.15. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал Лицея 

привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по Ли-

цею и другим работам, соответствующим заключенным с ним трудовым договорам и 

должностной инструкции. По соглашению с администрацией Лицея в период кани-

кул Работник может выполнять иную работу. Порядок и графики работы в период 

каникул устанавливаются приказом директора Лицея не позднее чем за две недели 

до начала каникул. 

5.16. Заседания методических объединений учителей проводятся не чаще двух раз в учеб-

ную четверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раз в год, 

классные – не реже четырех раз в год. 

5.17. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 

двух часов, родительское собрание – 1.5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия 

кружков, секций – от 40 минут до 1.5 часа. 

5.18. Педагогическим и другим Работникам Лицея запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

 отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов 

между ними; 

 удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомления ад-

министрации Лицея. 

5.19. Администрации Лицея запрещается: 

 отвлекать Педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по об-

щественным делам. 

5.20. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия 

подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

5.21. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанав-

ливается: 

 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 спе-

циальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 

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

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

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее вре-

мя. 

5.23. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 
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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 меди-

цинским заключением, выданным в установленном порядке; 

 женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им воз-

раста 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 посо-

бия. 

5.24. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следую-

щих лиц: 

 Работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 

 Работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 

 Обучающийся, 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. 

5.25. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.26. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.27. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжи-

тельности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 

случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.28. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодате-

ля за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего време-

ни: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан по-

лучить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, произ-

водственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производствен-

ной аварии или стихийного бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению непредви-

денных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем во-

доснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, 

связи; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрез-

вычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрез-

вычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населе-

ния или его части. 

5.29. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные Работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени.  
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5.30. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудо-

вой договор. Перечень должностей Работников с ненормированным рабочим днем, а 

также иные условия применения данного режима, устанавливаются Положением о 

ненормированном рабочем дне. 

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

табеле учета рабочего времени. 

5.32. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудо-

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

1.1. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня; 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

5.33. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

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

5.34. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 28 (двадцать восемь) календарных дней, для Педагогических работников 

– 56 (пятьдесят шесть) календарных дней. По соглашению между Работником и Ра-

ботодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При 

этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

5.35. Отпуска Педагогическим работникам Лицея, как правило, предоставляются в период 

летних каникул. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен 

Работнику в связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, 

если имеется возможность его замещения. 

5.36. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое вре-

мя рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачи-

ваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 

Работодателем до наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 

5.37. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время.  

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

чем за две недели до его начала. 

5.39. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Ра-

ботодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполага-

емого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае произво-

дится по соглашению сторон. 

5.40. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработ-

ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работ-

ником и Работодателем. 

 

6. Взыскания и поощрения  

Дисциплинарные взыскания: 

6.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или не-

надлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной от-

ветственности. 

6.2. Работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания к Педагогическим 
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работникам за ненадлежащее воспитание и обучение несовершеннолетних и за вред, 

причиненный их поступками, если этот вред был обусловлен их действием или без-

действием, за привлечение детей и подростков к участию в политических и религи-

озных акциях, массовых беспорядках, воспитание в духе насилия, жестокости, наци-

ональной, расовой и религиозной розни преследуются по закону. 

6.3. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

6.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учиты-

ваться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был со-

вершен. 

6.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

6.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого для учета мнения представительного органа Работни-

ков. 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. 

6.7. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

6.8. Дисциплинарное расследование нарушений Педагогическим работником Лицея 

норм профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна 

быть передана данному Педагогическому работнику. Ход дисциплинарного рассле-

дования и принятие по его результатам решения могут быть преданы гласности 

только с согласия заинтересованного Педагогического работника. 

6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых спо-

ров. 

6.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имею-

щим дисциплинарного взыскания. 

6.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Ра-

ботника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа Работников. 

6.12. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.13. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными закона-
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ми. 

6.14. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

 действия непреодолимой силы; 

 нормального хозяйственного риска; 

 крайней необходимости или необходимой обороны; 

 неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 

Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе: 

6.15. За добросовестное исполнение Работником трудовых обязанностей применяются 

следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

 объявление благодарности; 

 выплата надбавок/доплат; 

 выплата премии; 

 награждение ценным подарком; 

 постановка в резерв для вертикальной ротации кадров. 

6.16. За особые трудовые заслуги Работники Лицея представляются в вышестоящие орга-

ны к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к 

награждению именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными 

для Работников образования законодательством. 

6.17. К Работнику могут быть одновременно применены меры материального и морально-

го поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания 

приказа. 

6.18. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в Лицее в соответ-

ствии с локальными нормативными актами. 

6.19. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 

сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение не-

скольких видов поощрений. 

 

7. Заключительные положения 

7.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель руко-

водствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

7.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным 

комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в поряд-

ке, установленном трудовым законодательством. 

 

 


