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2. Порядок приёма и увольнения работников 

 
2.1.    Порядок приема на работу. 

2.1.1. На работу принимаются лица, имеющие необходимую квалификацию, 

соответствующую требованиям квалификационной характеристики по 

должности и полученной специальности, подтвержденную документами об 

образовании.  

 Право на занятие педагогической деятельностью по основным 

общеобразовательным программам имеют лица, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования по специальности и 

направлению подготовки «Образование и педагогические науки» и успешно 

прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения. 

 К занятиям педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных программ и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие образовательной 

программы высшего образования направленности дополнительной 

общеобразовательной программы определяется работодателем.  

К работе в лицее не допускаются лица, которым она запрещена приговором 

суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за 

определенные преступления. 

 К занятию педагогической деятельностью в лицее не допускаются 

иностранные агенты. 

2.1.2. При поступлении на работу Работник предъявляет следующие 

документы: 

 паспорт;  

 трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 свидетельство о постановке на налоговый учёт (свидетельство о 

присвоении ИНН); 

 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); 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  
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 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям за преступления, которые указаны в статье 331 

Трудового кодекса РФ. 

 иные документы согласно требованиям действующего законодательства 

РФ. 

Приём на работу в лицей без предъявления перечисленных документов не 

допускается.  

2.1.3. Приём на работу оформляется приказом директора на основании 

трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

2.1.4. На основании заключённого трудового договора издаётся приказ 

(распоряжение) о приёме Работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приёме        

на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 

2.1.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляется работодателем в электронном виде.  

 2.1.6. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию                           

о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее — сведения                         

о трудовой деятельности) и представляет её в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

 о Работнике; 

 месте его работы; 

 его трудовой функции; 

 переводах Работника на другую постоянную работу; 

 увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

 другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом. 

2.1.7. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 

если на Работника ведётся трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности 

за период работы у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью, поданном в письменной форме или направленном в порядке, 
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установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя 

licej11@mail.ru: 

 в период работы — не позднее трёх рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.1.8. В случае выявления Работником неверной или неполной информации 

в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по 

письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о 

трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

РФ». 

2.1.9. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) 

проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

инструктаж по охране труда. 

2.1.10. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под 

расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами 

лицея, соблюдение которых для него обязательно, а именно: Уставом лицея, 

правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным трудовым 

договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда.  

По общему правилу работник не несёт ответственности за невыполнение 

требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.  

2.1.11. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским 

заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его 

согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по 

состоянию здоровья.   При отказе работника от перевода либо отсутствии в лицее 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 8 статьи 77 Трудового Кодекса. 

2.1.12. В случае производственной необходимости руководитель лицея                            

имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой 

труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему 

по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу для 

замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в 

течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

С письменного согласия работник может быть переведён на работу, 

требующую более низкой квалификации. Временный перевод возможен по 

медицинским показаниям, в которых указывается срок перевода. 

2.1.13. Изменение существенных условий труда для работников лицея 

связано с изменением в организации учебного процесса и труда: изменение числа 

классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных 

программ и т.д. 

mailto:licej11@mail.ru
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Об изменении существенных условий труда работник должен быть в 

письменной форме уведомлен директором лицея за два месяца до введения 

изменений. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 

организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, 

а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его 

квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 

7 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

2.1.14. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). 

Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

2.1.15. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, 

объявляется Работнику под подпись. 

2.1.16. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

 соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);  

 истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника (статья   80 ТК 

РФ);  

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 71 и 

81 ТК РФ); 

 перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

 отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее организацией (статья 75 ТК РФ); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора (статья 74 ТК РФ); 

 отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть 3,4 статьи 73 ТК 

РФ);  

 отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в 

другую местность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);  

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);  
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 нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращён и по другим основаниям, 

предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

2.1.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен 

под подпись. 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. 

2.1.18. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника. 

2.1.19. 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. 

2.1.20. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от 

их получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

её по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответствен-

ности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, Работодатель обязан выдать её не позднее трёх рабочих дней 

со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не ведётся трудовая 

книжка, по обращению Работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты 

Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя после увольнения. Работодатель обязан выдать их не позднее трёх 

рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в его обращении 

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном 
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соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 

ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

3. Основные права и обязанности Работодателя  

 

3.1. Работодатель имеет право:  

 управлять лицеем и персоналом и принятие решений в пределах 

полномочий, установленных Уставом; 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 поощрять работников за добросовестный и 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 несёт 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 на ведение дополнительной педагогической деятельности не менее 9 

недельных часов; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

3.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

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

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию 

выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками 

представительного органа; 

 разрабатывать планы социального развития лицея и обеспечивать их 

выполнение;  

 разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников лицея после предварительных 

консультаций с их представительными органами; 
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 принимать меры по участию работников в управлении лицеем, укреплять 

и развивать социальное партнерство;  

 осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного 

страхования работников в порядке, установленном федеральными законами; 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень;  

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

обучающихся, воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и 

травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований 

инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, 

правил пожарной безопасности. 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

 выплачивать в полном размере заработную плату работникам в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовыми 

договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном ТК РФ; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 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, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.2.1. 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, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 
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 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; 

 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. 

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. В период отстранения от 

работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется,                        

за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится 

оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

4. Основные права и обязанности работников лицея 

 
4.1. 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 договором (при его наличии); 

 своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 получение полной достоверной информации об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 участие в управлении лицеем предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 



10 
 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве; 

 свободный выбор и использование методики обучения и воспитания, 

учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с образовательной 

программой, утвержденной лицеем, методы оценки знаний обучающихся и 

повышение квалификации для педагогических работников. 

4.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания 

и указания своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать настоящие Правила, Устав; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 

труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (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; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников; 

 обеспечивать высокую эффективность в усвоении знаний по                             

учебным дисциплинам небно-воспитательного процесса, воспитывать у 

обучающихся нравственность, общую культуру, развивать их самостоятельность, 

инициативу, творческие способности (для педагогических работников);  

 уважать личное достоинство обучающихся, родителей (законных 

представителей), коллег, проявлять заботу об их здоровье, культурном, 

интеллектуальном, нравственном и физическом совершенстве;  

 способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

 повышать свой профессиональный уровень путём систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации, вести научные исследования, один раз 

в три года проходить курсы повышения квалификации; 
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 незамедлительно сообщать Работодателю либо его заместителям о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя; 

 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно 

сообщать о случившемся Работодателю; 

 поддерживать своё рабочее место, оборудование в исправном состоянии, 

порядке и чистоте; 

 принимать активное участие в общественно-полезном труде по наведению 

порядка в лицее и на его территории; 

 соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных ценностей; 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по использованию имущества, в случаях и в порядке, 

установленных законом; 

 соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести 

личные телефонные 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 и на территории лицея; 

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

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

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

бумажных и электронных носителях; 

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

Работодателю и не получив его разрешения; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором. 

4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. Работникам устанавливается шестидневная рабочая неделя; выходной 

–  воскресенье. Педагогическим работникам и иным работникам, которые 

выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня и более 4-х 

часов, обеспечивается возможность перерыва для отдыха и питания 

продолжительностью 30 минут в течение рабочего времени, в том числе во время 

перерывов между занятиями. Время обеда не входит в рабочее время. Рабочее 

время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка (ст. 91 ТК РФ) лицея, а также учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом лицея и трудовым 
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договором, годовым планом работы. Рабочее время гардеробщицы и сторожа 

определяется графиком сменности.    

График работы лицея и продолжительность урока регламентируется 

Уставом. Лицей работает в первую смену. Явка педагогических                                 

работников на занятия за 15 минут до начала. Начало работы дежурного 

администратора, дежурного учителя – 7 ч. 30 мин., дежурит до 14 ч. 00 мин. 

Дежурный учитель ежедневно сдаёт лицей дежурному администратору, по 

субботам передаёт дежурство следующему по графику классу. Начало утренней 

гимнастики – 7 ч. 50 мин. Начало занятий – 8.00. Родительские собрания 

проводятся по плану, утверждённому директором. 

5.2. Для педагогических работников устанавливается сокращённая 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (Закон «Об 

образовании в Российской Федерации», п.5 ст. 47 глава 5 и ст.333 ТК РФ). 

 5.3. Объём учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается 

исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности 

кадрами, других конкретных условий в данной образовательной организации 

согласно приказа Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. 

N 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке 

определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре». 

5.4. В зависимости от должности и специальности педагогическим работникам 

с учётом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) определяется Правительством 

Российской Федерации. Педагогическим работникам разрешается работа по 

совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности. 

Продолжительность времени на одну ставку составляет в неделю: 40 часов – для 

директора лицея и его заместителей; главного бухгалтера и ведущего бухгалтера; 

заведующей библиотекой и библиотекаря; секретаря и специалиста по кадрам; 

уборщицы служебных помещений и рабочего по обслуживанию здания, рабочего по 

комплексному обслуживанию территории, сторожа, гардеробщицы и лаборанта. 

Норма часов учебной нагрузки (объём педагогической работы) в неделю 

педагогических работников лицея при условии работы на одну ставку составляет:                    

18 часов – для учителя 1-11х классов, педагога дополнительного образования;                       

20 часов – для логопеда; 30 часов – для воспитателя группы продленного дня;                          

36 часов – для педагога-психолога, педагога-организатора, преподавателя-

организатора основ безопасности и защиты родины. 

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объём учебной 

нагрузки может быть изменён сторонами, что должно найти отражение в трудовом 

договоре.  

Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с неполным рабочим днём или неполной рабочей неделей:  

1) по соглашению между работником и директором лицея; 

2) по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте 

до 18-ти лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 
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5.6. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объёма работ. 

5.7. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 

года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или 

приказе директора лицея, возможны:  

1) по взаимному согласию сторон; 

2) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).  

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение 

существенных условий труда. Об указанных изменениях работник должен быть 

поставлен в известность не позднее чем за два месяца. Если работник не согласен на 

продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (ст. 74 

ТК РФ). 

Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

1) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст. 72.2 ТК), например, для замещения отсутствующего учителя 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного 

года);  

2) простоя, когда работники могут переводиться с учётом их специальности и 

квалификации на другую работу в той же организации на все время простоя либо в 

другую организацию, но в той же местности на срок до одного месяца;  

3) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку; 

4) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком 

до достижения им возраста трёх лет или после окончания этого отпуска. 

Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается руководителем лицея по согласованию с выборным профсоюзным 

органом до 1 сентября, предварительно ознакомив с ней до ухода работников в 

отпуск, но не позднее сроков, за которые должен быть предупреждён о возможном 

изменении в объёме учебной нагрузки. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 

виду, что, как правило: 

 у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов 

(групп) и объём учебной нагрузки;  

 объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 

учебного года, за исключением случаев, указанных в п. 2.1.13. 

5.8. Учебное время учителя в лицее определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией лицея с учётом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. Педагогическим 

работникам, там, где это возможно, предусматривается один свободный день в 

неделю для методической работы и повышения квалификации. 
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Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом лицея (заседания педагогического совета, родительские 

собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.9. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается 

исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В зависимости от 

должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени определяется 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования. В соответствии с примечанием к 

Приложению № 1 к Приказу Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 в 

зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, 

научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 

работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом. 

5.10 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не 

допускается. Привлечение отдельных работников лицея к работе в выходные и 

праздничные дни допускается с их письменного согласия с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа, по письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или 

по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

5.11 Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством или с согласия 

работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет, к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая 

работа не запрещена им по медицинским показаниям. 

5.12. Директор привлекает педагогических работников к дежурству по лицею. 

График дежурств утверждается директором. Дежурство должно начинаться                        

не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после 

их окончания. 

5.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников лицея. В эти периоды педагогические 

работники привлекаются администрацией лицея к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

директора. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

лицея, ведущих преподавательскую за время работы в период осенних, зимних, 

весенних и летних каникул учащихся производится из расчёта заработной платы, 

установленной при тарификации, предшествующей каникул. В каникулярное время 

учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории, охрана лицея и др.), в пределах установленного им рабочего с 

сохранением установленной заработной платы. За работниками из числа учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярное время, не   

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=325102&dst=100053&field=134&date=02.05.2024
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совпадающее   с   их    отпуском    условия    оплаты    труда    также    сохраняются. 

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учёт 

рабочего времени в пределах месяца. 

5.14. Педагогическим работникам лицея предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

Правительством. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией лицея по согласованию с выборным профсоюзным 

органом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы лицея и 

благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на 

каждый год не позднее двух недель до начала календарного года. О времени начала 

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

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделён на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв из отпуска допускаются только 

с согласия работника. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в каникулярное или летнее время в течении 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Замена отпуска денежной компенсацией допускается в соответствии со ст. 126                     

ТК РФ. Отпускные выплачиваются за три дня до отпуска согласно статье 136 ТК РФ.  

5.15. Ежегодный отпуск должен быть перенесён или продлён:  

 при временной нетрудоспособности работника;  

 при выполнении работником государственных или общественных 

обязанностей;  

 в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ).  

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесён и в 

случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за две недели) 

работника о времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную 

плату за время этого отпуска. 

5.16. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

- родителям, опекунам, попечителям ребенка –инвалида до 18 лет; 

- усыновителям ребенка в возрасте до тех месяцев; 

- женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по 

уходу за ребенком; 

- работникам, у которых трое или более детей до 18 лет, если младшему нет 14 лет; 

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий; 

- женам военнослужащих; 

- работникам, признанным на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в течение 

шести месяцев после возобновления действия трудового договора; 

- другим лицам в соответствии с законодательством РФ.  

 5.17. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением увольнения за 



16 
 

виновные действия). При этом днем увольнения также считается последний день 

отпуска. 

 5.18. Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 

одного года. 

 Порядок и условия предоставления длительного отпуска определяет 

федеральный нормативный правовой акт.  

5.19. Педагогическим работникам запрещается:  

1) изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы;  

2) отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними; 

3) удалять обучающихся с уроков (занятий); 

Запрещается:  

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, 

не связанных с деятельностью;  

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

 присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 

администрации лицея; 

 входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом 

пользуется только директор лицея и его заместители;  

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 
6.1. В целях повышения эффективности педагогического труда, повышения 

качества образования и другие достижения в работе применяются следующие 

формы поощрения работника:  

 объявление благодарности;  

 стимулирующие выплаты;  

 награждение грамотой. 

6.2. Стимулирующие выплаты производятся в соответствии с Положением о 

материальном стимулировании работников.  

6.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие 

органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными 

грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др. (ст. 191 

ТК РФ). 

 

7. Трудовая дисциплина 

 

7.1. Работники лицея обязаны подчиняться администрации, выполнять её 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, 

доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.  
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7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную 

дисциплину, профессиональную этику. 

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

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 

(документы, устанавливающие трудовые обязанности работников 

образовательных организаций, перечислены выше), администрация вправе 

применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

 замечание;  

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть 

предусмотрены для отдельных категорий работников также и другие 

дисциплинарные взыскания. Так, основаниями для увольнения педагогического 

работника образовательной организации по инициативе администрации этой 

образовательной организации до истечения срока действия трудового договора: 

 повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательной 

организации; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим или психическим насилием над личностью обучающегося. 

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться 

администрацией без согласия профсоюза. 

За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Применение мер дисциплинарного взыскания, не 

предусмотренных законом, запрещается. Взыскание должно быть наложено 

администрацией лицея в соответствии с Уставом. Дисциплинарное взыскание 

должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом. 

Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни работника или пребывания в отпуске. Взыскание не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу.  

До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать 

объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  

Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершён, 

предшествующей работы и поведения работника.  

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 

течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае несогласия работника с 

наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в 

комиссию по трудовым спорам образовательной организации или в суд. Если в 

течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 
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подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

 

8. Требования охраны труда 
Работодатель в соответствии с действующим законодательством о труде и 

охране труда обязан:  

 обеспечить работникам здоровые и безопасные условия труда; 

 обеспечить надлежащее санитарно-бытовое обслуживание работников;  

 обеспечить обучение, инструктаж работников по охране труда; обеспечить 

режим труда и отдыха работников; 

 обеспечить работников средствами коллективной и индивидуальной 

защиты; 

 проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда. 

Работники лицея, включая руководителя, обязаны:  

 соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране 

труда;  

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

 проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм                                          

и инструкций по охране труда и технике безопасности, оказанию первой помощи 

при несчастных случаях в порядке и сроки, которые установлены для 

определенных видов работ и профессий;  

 немедленно извещать своего непосредственного руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае 

или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении 

признаков профессионального заболевания;  

 проходить обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры. 

 

9. Пропускной режим и работа с магнитными пропусками 
9.1. Проход в лицей и выход из него осуществляется работниками через 

турникет. 

9.2. Работник, получивший карточку, несёт материальную ответственность за 

её порчу или утерю. Работник обязан возместить стоимость изготовления 

карточки. 

 

10. Заключительные положения 

10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и 

Работодатель руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

10.2. С Правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый работник, 

поступающий на работу в образовательную организацию, до начала выполнения 

его трудовых обязанностей. Подпись ставится на листе ознакомления. Который 

прикладывается к настоящим Правилам. 

10.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с 

профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и 

дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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