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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ДЛЯ РАБОТНИКОВ МБОУ «ЛИЦЕЙ № 4» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. В соответствии с Конституцией РФ каждый имеет право на труд, который он свободно 

выбирает и каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать род деятельности и профессию. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих 

требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было 

дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера 

оплаты труда, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений регулируются  Трудовым  кодексом  РФ. 

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать профессионализм, 

квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество 

образования, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, 

технике безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу 

учреждения. (Гл. 29, ст. 189  ТК РФ). 

1.4. Настоящие  правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст. 189 ТК  

РФ, устанавливают       взаимные      права      и     обязанности  работодателя и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.5. Настоящие  правила внутреннего трудового распорядка могут быть использованы в 

государственных и муниципальных общеобразовательных учреждениях: 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка МБОУ «Лицей №4» утверждаются 

приказом директора МБОУ «Лицей №4» (далее – Лицей) с учетом мнения  представительного 

органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ для принятия 

локальных нормативных актов (гл. 29, ст. 190  ТК  РФ). 

1.7. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними  

трудовых договорах. 

 1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией Лицея  в пределах предоставленных ей прав, коллективом 

работников Лицея и профсоюзным комитетом Лицея на основании коллективного договора. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в Лицее. 

 2.2. Лица, поступающие на работу в Лицей, проходят обязательные предварительные          

(при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры в случаях и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством.  

2.3. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (гл.11  ст.63,64 ТК 

РФ) путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего 



их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника.  

Трудовой договор заключается в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами; один экземпляр передается работнику, другой – хранится в Лицее. 

2.4. Трудовой договор может заключаться: 

⎯ на неопределенный срок; 

⎯ на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены 

на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.5. При заключении трудового договора может быть установлен испытательный срок, но 

не более трех месяцев, для заместителей директора Лицея – не более шести месяцев. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие 

периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Испытание при приеме на работу не 

устанавливается: 

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

⎯ для лиц, не достигших возраста 18 лет; 

⎯ для лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по  

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

⎯ для лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

⎯ для лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

⎯ для лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

⎯ для иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.6. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

⎯ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

⎯ трудовую книжку и (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 обязательного пенсионного страхования; 

⎯ свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту 

жительства на территории Российской Федерации; 

⎯ документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

⎯ документы об образовании, 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; 

⎯ медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (ст. 214 ТК РФ, Закон "Об образовании"). 

    2.7. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом 



Российской Федерации, иным федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации.     

2.7. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ТКХ (требованиями) 

или с Единым тарифно-квалификационным справочником/профессиональным стандартом, 

обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и (или) 

профессиональную подготовку. 

2.8. До подписания трудового договора при приеме на работу (а также при переводе 

работающего работника на другую работу в учреждении) администрация Лицея обязана 

ознакомить работника под роспись: 

⎯ с уставом  Лицея и коллективным договором; 

⎯ с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка; 

⎯ с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника; 

⎯ с инструкциями по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 

обучающихся.   Инструктаж оформляется в журнале установленного образца. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. Работник не несет 

ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был 

ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны добросовестности. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под подпись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.10. В соответствии с приказом о приеме на работу работодатель формирует в 

электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже  каждого 

работника (далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

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 Российской Федерации, иным 

федеральным законом. 

2.11. На каждого работника Лицея ведется личное дело. Документы в личных делах 

располагаются в следующем порядке: 

⎯ трудовой договор; 

⎯ согласие работника на обработку персональных данных; 

⎯ документы о приеме (заявление о приеме на работу, копия приказа); 

⎯ документы об образовании; 

⎯ документы по аттестации; 

⎯ копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

⎯ копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

⎯ копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту 

жительства на территории Российской Федерации; 



⎯ копия документа воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу. 

В личное дело не помещаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

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

другие документы второстепенного значения. 

2.12. Личное дело работника хранится в Лицее после его увольнения 75 лет ЭПК (ст. 656б 

перечня типовых управленческих архивных документов к приказу Министерства культуры 

Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558). 

2.13. О приеме работника в Лицей делается запись в Книге учета личного состава. 

2.14. Отказ в приеме на работу: 

2.14.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации Лицея, 

поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в 

судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

Не может быть отказано в приеме на работу (заключении трудового договора по 

основаниям статей ТК гл. 11 ст. 64), специалисту в случае, если Лицей подавал заявку на него в 

учебное заведение. 

2.14.2. Администрация Лицея в соответствии с законом (статьи ТК РФ:  170, 391, 396),  

обязана предоставить работу лицам, ранее состоящим в трудовых отношениях, а также 

уволенным в связи с привлечением  к уголовной ответственности, которое  впоследствии было 

признано незаконным.                                                               

2.15. Перевод на другую работу: 

2.15.1. Перевод работника на работу, требующую выполнения работы, не 

соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера 

заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, 

допускается только с согласия работника (гл. 12 ст. 72 ТК РФ).                                                                           

2.15.2. Перевод на другую работу в пределах одного учреждения оформляется приказом 

директора Лицея, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за 

исключением случаев временного перевода) и в сведениях о трудовой деятельности. 

2.15.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных законодательством (гл.12  ст.74 ТК  РФ). 

2.15.4. Директор Лицея не может без согласия работника переместить его на другое 

рабочее место в Лицее в случаях, связанных с изменениями  в организации учебной 

деятельности и труда (изменение числа классов, групп, количества обучающихся, часов по 

учебному плану, образовательных программ и т.д.) и квалифицирующихся как изменение 

существенных условий труда. 

2.15.5. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде (гл. 12 ст.73 ТК РФ). 

2.16. Прекращение трудового договора: 

2.16.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (гл. 13 ТК РФ). 

2.16.2 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели  

(гл. 13 ст. 80 ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация Лицея  может расторгнуть трудовой договор 

в срок, о котором просит работник. 

Независимо от причин прекращения трудового договора администрация Лицея обязана: 

⎯ издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи ТК  РФ и (или) Закона РФ "Об образовании", послужившей основанием 



прекращения трудового договора; 

⎯ выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку (ст.80 ТК  РФ) и 

сведения о трудовой деятельности (форму СТД-Р); 

⎯ выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

2.17. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.18. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

При получении трудовой книжки и сведений о трудовой деятельности (формы СТД-Р) в 

связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 , в книге учета 

движения трудовых книжек и вкладышей к ним, журнале выдачи сведений о трудовой 

деятельности (формы СТД-Р).  

2.19. Директор Лицея может  быть освобожден от работы органом, который его назначил, 

или вышестоящим органом управления образования в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ДИРЕКТОРА 

 ЛИЦЕЯ 

 

3.1. Директор Лицея имеет право: 

3.1.1. Управлять  Лицеем и персоналом и принимать решения в пределах полномочий, 

установленных Уставом Лицея. 

3.1.2. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

3.1.3. Поощрять работников  за добросовестный и эффективный труд. 

3.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Лицея,  соблюдения настоящих правил  внутреннего трудового 

распорядка, иных локальных нормативных актов и Устава  Лицея. 

3.1.5. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Лицея в порядке, 

определяемом Уставом Лицея.  

3.2. Директор Лицея обязан: 

3.2.1. Соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, 

обеспечивать  работникам  производственные и социально-бытовые условия, соответствующие 

правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты. 

3.2.2. Разрабатывать планы социального развития Лицея и обеспечивать их выполнение. 

3.2.3. Разрабатывать и утверждать в установленном  порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников Лицея после предварительных консультаций с их   

представительными органами.  

3.2.4. Принимать меры по участию работников в управлении  Лицеем.  

3.2.5. Выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в 

коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах 

(контрактах). 

3.2.6. Обеспечивать  работников документацией, оборудованием, инструментами и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

3.2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.2.9. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья, обучающихся и 

работников, предупреждать их  заболеваемость и травматизм, контролировать знание и 



соблюдение работниками требований инструкции по технике безопасности, производственной 

санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ЛИЦЕЯ 

 

4. Основные права и обязанности работников: 

4.1. Работник Лицея имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а 

также все  иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Законом от 29 

декабря  2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными 

законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей 

категории  работников. 

4.2. Работник Лицея имеет право на: 

⎯ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

⎯ рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

⎯ своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

⎯ отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,  

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

⎯ полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

⎯ подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, предусмотренном  

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

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

⎯ участие в управлении Лицея в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными  

федеральными законами и коллективным договором; 

⎯ ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений  

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

⎯ 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 Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

⎯ возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых функций, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

⎯ обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 4.3. Работник Лицея обязан: 

⎯ добросовестно исполнять свои трудовые функции, возложенные на него трудовым 

договором; 

⎯ соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину; 

⎯ выполнять установленные нормы труда; 

⎯ соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

⎯ бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 



⎯ незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности  

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

⎯ по направлению работодателя проходить периодические медицинские осмотры. 

4.4. Педагогические работники Лицея пользуются следующими академическими правами и  

свободами: 

⎯ свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

⎯ свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

⎯ право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

⎯ право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и  

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном  

законодательством об образовании; 

⎯ право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

⎯ право на 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 методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической деятельности в 

Лицее; 

⎯ право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

Лицея в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

⎯ право на участие в управлении Лицея, в том числе в коллегиальных органах управления, в 

порядке, установленном уставом Лицея; 

⎯ право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности лицея, в том числе 

через органы управления и общественные организации; 

⎯ право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

⎯ право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

⎯ право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

4.5. Педагогические работники Лицея имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

⎯ право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

⎯ право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

⎯ право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 



⎯ право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством образования и 

науки Российской Федерации; 

⎯ право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

⎯ иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

4.6. Педагогические работники Лицея обязаны: 

⎯ осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемого 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 образовательных 

отношений; 

⎯ развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в 

условиях современного мира, формировать у обучающихся 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 образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

⎯ систематически повышать свой профессиональный уровень, по направлению Лицея 

получать дополнительное профессиональное образование; 

⎯ проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

⎯ проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры по направлению Лицея; 

⎯ проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

⎯ соблюдать устав Лицея, настоящие Правила; 

⎯ выполнять обязанности, возложенные на работника требованиями квалификационных  

характеристик должностей работников образования  единого квалификационного справочника, 

должностей руководителей, специалистов и служащих/профессиональными стандартами; 

⎯ при осуществлении академических прав и свобод соблюдать права и свободы других 

участников образовательных отношений, требования законодательства РФ, нормы 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленные в локальных нормативных 

актах Лицея. 

4.7. Педагогические работники Лицея  обязаны во время образовательной деятельности, 

при проведении внеклассных и внешкольных  мероприятий принимать все разумные меры для 

предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися; при травмах  и 

несчастных случаях – незамедлительно оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех 

травмах и несчастных случаях – незамедлительно сообщать администрации Лицея. 



4.8. Конкретные трудовые функции работников Лицея определяются трудовым договором 

и должностной инструкцией, соответствующими локальными нормативными актами, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

 5.1. Продолжительность рабочего времени педагогических работников Лицея 

устанавливается  в соответствии с законодательством (ст. 333 ТК Р), учебным расписанием, 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Лицея и трудовым договором 

(контрактом), а также годовым календарным учебным графиком, графиком сменности. 

5.2. В Лицее установлена пятидневная и шестидневная  рабочая неделя. 

Для учебно-вспомогательного персонала, обслуживающего персонала за исключением 

гардеробщицы и  работников,  работающих по графику, установлена пятидневная рабочая 

неделя.  

5.3. Режим работы работников Лицея определяется графиком работы. Графики работы 

утверждаются директором по согласованию с профсоюзным комитетом и предусматривают 

время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Продолжительность рабочей 

недели не может превышать 36 часов в неделю. 

Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием, 

должностными обязанностями и трудовым договором. 

 5.4.Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим 

работникам  учреждения определяется  ТК РФ Правительством Российской Федерации 

(Федеральный Закон "Об образовании в Российской Федерации").                                                                                 

 5.5. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из 

количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, др. конкретных 

условий в Лицее и не ограничивается верхним пределом. 

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

уменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, 

групп,  а также других случаев, попадающих под условия, предусмотренные гл. 12. ст . 74 ТК 

РФ). 

5.7. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

⎯ временного перевода на др. работу в связи с производственной необходимостью (гл. 12. 

ст.74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего педагога (продолжительность 

выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не 

может превышать одного месяца в течение календарного года); 

⎯ простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации 

на др. работу в том же учреждении на все время простоя либо в др. учреждение, но в той же 

местности на срок до одного месяца; 

⎯ восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

⎯ возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

 5.8.  При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом директора Лицея. 

 5.9. Учебное время педагога в Лицее определяется расписанием уроков. Расписание 

уроков составляется и утверждается администрацией Лицея  с учетом обеспечения 

педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени педагога. 



 5.10. Педагогическим работникам если это возможно, предусматривается один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

 5.11.Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом Лицея (заседания педагогического совета, родительские собрания и 

т.п.), педагог вправе использовать по своему усмотрению. 

5.12. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала Лицея определяется 

графиком сменности утвержденным директором  Лицея, составляемым с соблюдением 

законодательства, продолжительность рабочего времени не более 40 часов в неделю. 

 5.13. В графике  указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. 

График сменности объявляется работнику под расписку. 

5.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников Лицея к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных законодательством, (гл. 18 ст. 113 ТК РФ), с их письменного 

согласия. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха, по 

желанию работника 

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. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 3 лет. 

5.15. Директор Лицея привлекает педагогических работников к дежурству по лицею. 

График дежурств составляется на месяц, утверждается  директором и вывешивается на видном 

месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и 

продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и др. 

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.  

В каникулярное время  учебно-вспомогательный  и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий 

ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.                                                                            

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не 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 учет рабочего времени в 

пределах месяца. 

5.17. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией Лицея  с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Лицея и 

благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели 

до начала календарного года (ст. 123 ТКРФ) текущего года и доводится до сведения всех 

работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 



Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. 

Оплата отпуска производиться не позднее, чем за три до начала отпуска (ст. 136 ТКРФ). 

Ежегодный  отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 

нетрудоспособности работника. 

По соглашению между работником и работодателем отпуск  переносится на другой срок в 

случае, если работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за 15 дней) работника о 

времени его отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска 

вперед. 

5.18. Педагогическим  и другим работникам Лицея запрещается: 

  5.18.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

    5.18.2. Отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

  5.18.3. Удалять обучающихся с уроков (занятий); 

5.18.4. Курить в помещении и на территории Лицея. 

 5.19. Администрации Лицея запрещается: 

 5.19.1. Привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не 

связанным с обучением и воспитанием. Разрешается освобождать обучающихся по 

письменному заявлению их родителей (законных представителей) от учебных занятий для 

выполнения общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, смотрах, 

конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения должного надзора и 

принятия мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей. 

 5.19.2. Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий. 

 5.19.3. Созывать во время занятий собрания, заседания и всякого рода совещания. 

 5.19.4. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 

урока в классе только с разрешения директора Лицея или его заместителя.  

Вход в класс после начала урока разрешается только директору Лицея и его 

заместителям в целях контроля. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания 

по поводу их работы во время проведения урока, а также в присутствии обучающихся, 

работников Лицея и родителей (законных представителей) обучающихся. 

 

VI. ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ , КАЧЕСТВЕННУЮ  

И РЕЗУЛЬТАТИВНУЮ РАБОТУ 

 

6.1. За  качественное выполнение трудовых обязанностей, достижение успехов в 

обучении обучающихся, осуществление инновационной деятельности и другие достижения в 

работе применяются следующие поощрения: 

⎯ объявление благодарности; 

⎯ выдача премии;                                                                                

⎯ награждение почетными  грамотами. 

 6.2. Поощрения объявляются в приказе по Лицею, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 6.3. За особые трудовые заслуги работники  представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

значками,  к присвоению почетных званий и других ведомственных и государственных наград, 

установленных законодательством. 



 6.4. Результативная работа поощряется, в соответствии с Положение об оплате труда и 

Положением «О распределении стимулирующей части фонда оплаты труда муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Лицей №4 «Многопрофильный». Начисление 

стимулирующих выплат работникам производится на основании объективных показателей 

результативности их работы.  

 

VII. ТРУДОВАЯ  ДИСЦИПЛИНА 

 

 7.1. Работники Лицея обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 

служебных инструкций или объявлений.                                                                    

 7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

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

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, 

устанавливающие трудовые обязанности работников Лицея, перечислены выше), 

администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 , ст.193  ТК  

РФ): 

а) замечание, 

б) выговор, 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

 7.4. При увольнении работника за систематическое неисполнение трудовых 

обязанностей (п.5 ст.81 ТК РФ) общественное взыскание за нарушение трудовой дисциплины 

учитывается наравне с дисциплинарными взысканиями. 

 7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание.                                                                              

 7.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

 7.7. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 

установленных законом. 

 7.8 Дисциплинарное взыскание применяется к работнику непосредственно за 

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

времени болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства   по уголовному делу. 

 7.9. В соответствии со ст. 193 ТК РФ дисциплинарное    расследование нарушений 

педагогическим работником Лицея норм профессионального поведения и (или) устава Лицея 

может быть проведено только по поступившей  на него жалобе, поданной в письменной форме, 

копия которой должна быть передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

 7.10. 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. 

 7.11. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 



работника. 

 7.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием  мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ст. 

193ТК РФ). 

 7.13. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст. 66 

ТК РФ). 

 7.14. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он вправе обратиться в суд. 

 7.15. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ). 

 

VIII.  ОХРАНА  ТРУДА 

 

 8.1. Каждый работник Лицея обязан соблюдать требования охраны труда,  

установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и 

инструкциями по охране труда.  

 8.2. Все работники Лицея, включая директора, обязаны проходить обучение, инструктаж, 

проверку знаний правил, норм и инструкций по охране  труда и технике безопасности. 

 8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

работники Лицея должны строго выполняться общие и специальные предписания по охране 

труда, охране жизни и здоровья детей, действующие в Лицее; их нарушение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII настоящих правил. 

 8.4. Директор Лицея  обязан выполнять предписания по охране труда, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний. 

 8.5. Директор Лицея,  виновный в нарушении законодательства и иных нормативных 

актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и 

соглашениям, либо препятствующий деятельности   профсоюзов или представителей иных 

органов   контроля, привлекается к административной, дисциплинарной или уголовной 

ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации. 

 

IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Лицея  и 

председателем профсоюзного комитета представляющего интересы трудового коллектива. 

 С настоящими правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на 

работу в Лицей работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей. 
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