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2. Порядок приема на работу и порядок увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в лицее. 

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо 

от того был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменном форме (ст. 56 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего 

их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один 

экземпляр трудового договора хранится в лицее, другой - у работника. 

2.1.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора лица, поступающие на работу, предъявляют  

следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

а) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается  

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

б) паспорт или другой документ, удостоверяющих личность; 

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

 военную службу; 

д) документ об образовании, о квалификации или наличие специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

 работодателем. 

е) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (ст. 213 ТК РФ). 

ж) справка  о наличии (отсутствии) судимости (статья 351.1. ТК РФ) 

2.1.5. Прием на работу без предъявления перечисленных документов не допускается. 

Вместе с тем работодатель не вправе требовать предъявления документов, помимо 

предусмотренных законодательством. 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). 

2.1.7. Директор лицея обязан внести запись в трудовую книжку работника, 

проработавшего свыше пяти дней. На работающих по совместительству трудовые книжки 
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ведутся по основному месту работы. 

2.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в лицее. 

2.1.9. На каждого педагогического работника и материально-ответственного лица 

 ведется личное дело. При оформлении на работу работник заполняет личный листок по 

учету кадров. 

2.1.10. Личное дело работника хранится в лицее в течение 3 лет после увольнения, далее 

передается в ведомственный архив Управления образования со сроком хранения 50 

лет. 

2.1.11. О приеме работника в лицей делается запись в книге учета личного состава. 

2.1.12. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под роспись) с  

Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной 

инструкцией, и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника. 

2.2. Отказ в приеме на работу. 

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции директора лицея, поэтому 

отказ работодателя в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном 

порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

2.3. Перевод на другую работу. 

2.3.1. Перевод на другую работу допускается с письменного согласия работника. 

Перевод без согласия работника осуществляется в соответствии со ст.74 ТК РФ директор 

лицея обязан перевести работника с его согласия на другую работу в случаях, 

предусмотренных статьями 72,73 ТК РФ. 

2.3.2. Перевод ка другую работу оформляется приказом директора лицея, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением временного 

перевода). 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность не позднее, чем за 2 месяца в письменном виде. 

2.4. Прекращение трудового договора. 

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

предусмотренным законодательством (ст. 77 ТК РФ). 

2.4.2. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.4.3. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку производится в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении трудовой 

книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке Т-2 и з книге 

учета движения трудовых книжек. 
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2.4.4. Увольнение работников в связи с сокращением численности или штата 

допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 

нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

2.4.5. При проведении мероприятий по сокращению численности штата работников  

организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу 

(вакантную должность). 

2.4.6 В день увольнения работодатель  выдает увольняемому работнику надлежаще 

оформленную трудовую книжку и производит с ним окончательный расчет. 

 

3. Права работников 

3.1. Работники имеют права, регулируемые трудовым законодательством Российской 

Федерации и Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», 

настоящими Правилами и должностными инструкциями. 

3.2. Работники имеют право на: 

- участие в управлении лицеем, 

- повышение своей квалификации, 

- пользование мерами социальной поддержки, установленными действующим 

     законодательством, 

- моральное и материальное стимулирование в соответствии с Положением о выплатах 

     стимулирующего характера работников МБОУ «Лицей №26», 

- оборудованное рабочее место и безопасные условия труда, 

- право на объединение и общественные профессиональные организации, 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства, 

- на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

     образовательных отношений. 

3.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные  

гарантии: 

 участвовать в управлении лицеем в порядке, установленном Уставом лицея; 

 на защиту профессиональной чести и достоинства; 

 знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, 

давать по ним объяснения; 

 защищать свои интересы самостоятельно и /или через представителя, в том числе 

адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с 

нарушением учителем норм педагогической этики; 
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 на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением 

случаев, предусмотренных законом; 

 свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и 

материалы, учебники, формы и методы контроля знаний учащихся; 

 повышать квалификацию; 

 аттестовываться на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и поучить ее в случает успешного прохождения аттестации; 

 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 федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

4. Обязанности работников 

4.1. Работники лицея имеют обязанности, регулируемые трудовым законодательством 

Российской Федерации и Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации», настоящими Правилами и должностными инструкциями. 

4.2. Работники лицея обязаны: 

 работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации лицея, использовать все рабочее время для полезного 

труда. 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном, объеме реализацию преподаваемых учебных предметов 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 
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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 состояния 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; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности и порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации в порядке 

обучения и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества 

лицея; 

 круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет 

по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 

инструкциями; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной 

безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации 

лицея; 

 беречь имущество лицея, бережно использовать материалы, рационально расходовать 

электроэнергию, тепло, воду; 

 соблюдать Устав лицея, настоящие Правила, другие документы, регламентирующие 

деятельность лицея. 

4.3. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 использовать образовательную деятельность для политической агитации; 

 принуждать обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной 

или религиозной розни; 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы; 

 отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков; 
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 оставлять обучающихся в кабинетах одних, без учителя; 

 удалять обучающихся с уроков; 

 отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей; 

 курить на территории лицея, приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, 

 проходить на территорию лицея и находиться на своем рабочем месте в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

 

5. Обязанности администрации 

Администрация лицея обязана: 

5.1 Организовать труд педагогов и других работников лицея так, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым 

работником определенное рабочее место, своевременно знакомить с расписанием 

занятий и графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в 

отпуск их нагрузку на следующий учебный год; 

5.2 Обеспечить здоровье и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых в работе материалов; 

5.3 Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков; 

5.4 Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности лицея, поддерживать и поощрять лучших работников; 

5.5 Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих 

условий оплаты труда; 

5.6 Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины; 

5.7 Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех 

рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующее правилам 

по охране труда, технике безопасности и санитарным нормам; 

5.8 Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране; 

5.9 Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональ-

ных и других заболеваний работников и учащихся; 
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5.10 Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 

имущества работников и учащихся; 

 

6. Рабочее время 

6.1 Рабочее время работников Учреждения определяется в соответствии с ТК РФ, Приказом 

Министерства образования и науки РФ № 1601 от 22.12.2014г. «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», Приказом Министерства образования и 

науки РФ № 536 от 11 мая 2016г. «Об утверждении Особенностей режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность», Постановлением Министерства труда и 

социального развития РФ № 41 от 30 июня 2003 года «Об особенностях работы по 

совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и 

работников культуры», настоящими Правилами, расписанием учебных занятий, 

календарным учебным графиком, графиком сменности, утверждаемыми директором лицея, 

а также условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения. 

6.2 Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего персонала определяется графиком работы, составленным 

из расчета 40-часовой рабочей недели. 

6.3 Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

6.4 В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы. 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

 педагогам-психологам; 

 социальным педагогам; 

 педагогам-организаторам; 

 старшим вожатым; 

 педагогам-библиотекарям; 

 преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности; 



9 

 

Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: 

 учителям-логопедам. 

Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: 

 воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и 

уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья. 

Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: 

 воспитателям групп продленного дня для осуществления присмотра и ухода за детьми.  

За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников принимается норма часов учебной (преподавательской) работы, являющаяся 

нормируемой частью их педагогической работы (далее - норма часов учебной 

(преподавательской) работы). 

Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной 

платы устанавливается: 

 учителям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным 

общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); 

 преподавателям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 

дополнительным общеобразовательным программам в области искусств, физической 

культуры и спорта; 

 педагогам дополнительного образования. 

6.5 За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 

педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов 

за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной 

платы оплата производится из установленного размера ставки заработной платы 

пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной 

(преподавательской) работы. 

6.6 Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года  и 

устанавливается локальным нормативным актом лицея. 

6.7 Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного 

года, не может быть изменен в текущем учебном году  по инициативе работодателя за 

исключением случаев изменения объема учебной нагрузки, связанных с уменьшением 
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количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества 

обучающихся, занимающихся групп, сокращением количества классов (классов-

комплектов). 

6.8 Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный в текущем учебном 

году, не может быть изменен по инициативе работодателя на следующий учебный год) за 

исключением случаев изменения учебной нагрузки, связанных с уменьшением количества 

часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, 

занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-комплектов). 

6.9 Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной нагрузки 

педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 

предусмотренными предыдущими двумя пунктами. 

6.10 Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

6.11 Локальные нормативные акты организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность, по вопросам определения учебной нагрузки педагогических работников, 

осуществляющих учебную (преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 

представительного органа работников (при наличии такого представительного органа). 

6.12 Выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки до 

установленной нормы часов другой педагогической работой гарантируется следующим 

учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 

соответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы, установленной за 

ставку заработной платы в неделю: 

1 - 4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки,    

изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам. 

6.13 При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и преподавателям, 

для которых организация, осуществляющая образовательную деятельность, является 

основным местом работы, сохраняется ее объем и обеспечивается преемственность 

преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в классах (классах-
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комплектах), группах, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 6.8 настоящих 

Правил. 

Сохранение объема учебной нагрузки и преемственность преподавания учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) у учителей и преподавателей выпускных классов, групп 

обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах (классах-

комплектах), группах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими 

учителями и преподавателями учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей). 

6.14 При возложении на учителей лицея, обязанностей по обучению на дому детей, которые 

по состоянию здоровья не могут посещать такие организации, количество часов, 

установленное для обучения таких детей, включается в учебную нагрузку учителей. 

6.15 Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не является 

основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в том числе в 

случаях, когда заключение медицинской организации, являющее основанием для 

организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного года. 

6.16 Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 

болезни и другим причинам учителей и преподавателей, оплачивается дополнительно. 

6.17 Определение учебной нагрузки учителей,  педагогов дополнительного образования  

находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, 

распределяется на указанный период между другими педагогическими работниками. 

6.18 Определение учебной нагрузки педагогических работников на определенный срок 

осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно 

отсутствующих педагогических работников, а также на период временного замещения 

вакантной должности до приема на работу постоянного работника. 

6.19 Педагогические работники вправе осуществлять работу по совместительству - 

выполнение другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в 

свободное от основной работы время по месту их основной работы или в других 

организациях, в том числе по аналогичной должности, специальности, профессии, и в 

случаях, когда установлена сокращенная продолжительность рабочего времени (за 

исключением работ, в отношении которых нормативными правовыми актами Российской 

Федерации установлены санитарно-гигиенические ограничения); 

6.20 Продолжительность работы по совместительству педагогически работников в течение 

месяца устанавливается по соглашению между работником и работодателем и по каждому 

трудовому договору она не может превышать половины месячной нормы рабочего времени, 

исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели. Для педагогических 

http://base.garant.ru/70878632/#block_2107
http://base.garant.ru/70878632/
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работников, у которых половина месячной нормы рабочего времени по основной работе 

составляет менее 16 часов в неделю - 16 часов работы в неделю. 

6.21 Для педагогических работников не считаются совместительством и не требуют 

заключения (оформления) трудового договора следующие виды работ:  

 педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год;  

 педагогическая работа в одном и том же учреждении с дополнительной оплатой;   

 работа без занятия штатной должности в лицее, в том числе выполнение 

педагогическими работниками обязанностей по заведованию кабинетами, руководство 

предметными и цикловыми комиссиями и др.; 

 работа в лицее сверх установленной нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы педагогических работников.  

6.22 Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

определяется коллективным договором, настоящими Правилами, трудовым договором, 

графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового 

законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции но выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

6.23 Выполнение педагогической работы учителями, педагогами дополнительного 

образования (далее - работники, ведущие преподавательскую работу) лицея 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с учебной  работой (далее - преподавательская работа), 

которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки, определяемом в 

соответствии с приказом N 1601 (далее - нормируемая часть педагогической работы). К 

другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов 

(далее - другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями.  

6.24 Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия 

(далее - занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым занятием, установленные для обучающихся. При этом учебная 

(преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не 
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превышающей 45 минут. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность 

проведения спаренных занятий, а также перерывов (перемен) между ними 

предусматривается локальным нормативным актом лицея с учетом соответствующих 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной 

(преподавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий.  

6.25 Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 

занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 

видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с 

их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом:  

Самостоятельно: 

- подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей 

по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 

деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, дисциплин 

(модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных 

стандартов) и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ), 

изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;   

В порядке установленном локальными актами лицея: 

- ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме;   

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся;  

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний;  

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися, 

участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в лицее, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 

экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

- периодические кратковременные дежурства в лицее в период осуществления 

образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки 

к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, 

обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время 

перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной 

степени активности, приема ими пищи; 

 - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 
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связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты: 

классное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, 

лабораториями, мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими 

объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их 

содержания, срока выполнения и размера оплаты; 

6.26 При составлении графика дежурств в лицее работников, ведущих преподавательскую 

работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий, 

учитываются сменность работы лицея, режим рабочего времени каждого работника, 

ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом 

мероприятий, а также другие особенности работы, с тем чтобы не допускать случаев 

длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в 

дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы работники, 

ведущие преподавательскую работу, привлекаются к дежурству в организации не ранее чем 

за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего 

занятия. Педагогическим работникам лицея, участвующим по решению уполномоченных 

органов исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее 

время и освобожденным от основной работы на период проведения единого 

государственного экзамена (далее - ЕГЭ), предоставляются гарантии и компенсации, 

установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы 

трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в проведении ЕГЭ, 

выплачивается компенсация за работу по подготовке и проведению единого 

государственного экзамена. Размер и порядок выплаты указанной компенсации 

устанавливаются субъектом Российской Федерации за счет бюджетных ассигнований 

бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение ЕГЭ. 

6.27 В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует лицей), свободные 

для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по расписанию 

и выполнения непосредственно в лицее иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а 

также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 

обязательное присутствие в лицее не требуется. При составлении расписаний занятий, 

планов и графиков работ рекомендуется предусматривать для указанных работников 

свободный день с целью использования его для дополнительного профессионального 

образования, самообразования, подготовки к занятиям.  

6.28 Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-



15 

 

эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в 

общеобразовательных учреждениях", утвержденных постановлением Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. N 189 

(зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 3 марта 2011 г., 

регистрационный N 19993), с изменениями, внесенными постановлениями Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 29 июня 2011 г. N 85 

(зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 15 декабря 2011 г., 

регистрационный N 22637), от 25 декабря 2013 г. N 72 (зарегистрировано Министерством 

юстиции Российской Федерации 27 марта 2014 г., регистрационный N 31751) и от 24 

ноября 2015 г. N 81 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 18 

декабря 2015 г. N 40154), предусматривающих использование "ступенчатого" режима 

обучения в первом полугодии (в сентябре - октябре - по 3 урока в день по 35 минут каждый, 

в ноябре - декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; январь - май - по 4 урока по 45 минут 

каждый), а также "динамическую паузу" (большую перемену) в середине учебного дня 

продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим обучения на порядке 

определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается.  

6.29 При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в 

рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных настоящими 

Особенностями. При составлении расписаний занятий организация обязана исключить 

нерациональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем 

чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные 

перерывы между каждым занятием, которые для них рабочим временем не являются в 

отличие от коротких перерывов (перемен), установленных для обучающихся. Длительные 

перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по 

письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 3.2. В 

исключительных случаях в организации с круглосуточным пребыванием обучающихся, в 

которых чередуется воспитательная и учебная деятельность в течение дня в пределах 

установленной нормы часов, работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации или иного представительного органа работников (при наличии 

такого представительного органа) устанавливает локальным нормативным актом для 

воспитателей, осуществляющих педагогическую работу в группах обучающихся школьного 

возраста, режим рабочего дня с разделением его на части с перерывом, составляющим два и 

более часа подряд, с соответствующей компенсацией такого неудобного режима работы в 

порядке и размерах, предусматриваемых коллективным договором. Время указанного 
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перерыва в рабочее время не включается. Перерывы в работе, образующиеся в связи с 

выполнением воспитателями педагогической работы сверх установленных норм, к режиму 

рабочего дня с разделением его на части не относятся. В целях экономии времени 

воспитателей целесообразно предусматривать вместо режима рабочего времени с 

разделением его на части с перерывом более двух часов режим их работы с разной 

ежедневной продолжительностью рабочего времени в утренние часы до начала занятий у 

обучающихся и в часы после их окончания, имея в виду установление суммированного 

учета рабочего времени, с тем чтобы общая продолжительность рабочего времени в неделю 

(месяц, квартал) не превышала среднемесячной нормы часов за учетный период. 

6.30 Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся лицея и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 

соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), 

являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

6.31 В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, 

связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их 

педагогической работы (установленного объема учебной нагрузки (педагогической 

работы), определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, 

необходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 6.6 настоящих Правил 

(при условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). Режим 

рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом количества часов 

указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. Каникулярное 

время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется также для их 

дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке.  

6.32 Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы.  

6.33 Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
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организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 

организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и 

квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

6.34 Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных 

классах (группах) либо в целом по организации по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических 

работников и иных работников.  

6.35 В периоды, указанные в пункте 6.15 настоящих Правил, педагогические работники и 

иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 

предусмотренных для режима рабочего времени работников лицея в каникулярное время. 

6.36 Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется с учетом: выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы 

с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной 

продолжительности их рабочего времени; подготовки к индивидуальной и групповой 

консультативной работе с участниками образовательного процесса, обработки, анализа и 

обобщения полученных результатов консультативной работы, заполнения отчетной 

документации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может 

осуществляться как непосредственно в организации, так и за ее пределами. 

6.37 В лицее установлена 6-ти дневная рабочая неделя с общим выходным днем –

воскресеньем. Выходными днями являются также нерабочие праздничные дни. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни не допускается. Работники привлекаются 

к работе и выходные н нерабочие праздничные дни в случаях и порядке, которые 

предусмотрены трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия 

работника. 

 Для отдельных категорий работников (сторож, уборщик служебных помещений, 

гардеробщик, дворник, рабочий по обслуживанию здания) может устанавливаться сменная 

работа, работа в режиме гибкого рабочего времени, а также разделение рабочего дня на 

части. Для работников лицея, работающих по графику дежурства (сменности), время начала 

и окончания рабочего времени определяется графиками дежурства. График дежурства 

утверждается директором лицея и доводится до сведения работников. Изменение общего 

режима работы допускается на основании приказа директора лицея. 

6.38 Занятия в лицее начинаются в 8.30 по расписанию,  утвержденному  директором  лицея. 

6.39 Заместитель директора своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене 

уроков. 
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7. Поощрения за труд 

7.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

7.2 Поощрения применяются администрацией. 

7.3 Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о 

поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

7.4 За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, наградам и присвоению званий. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1 За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него т рудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор;  

 увольнение по  соответствующим основаниям. 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. 

Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом 

приема и увольнения данного работника. 

8.3 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания (ст. 193 ТК РФ). 

8.4 Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 

трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника. 

Взыскание не может быть применено позднее 6-ти месяцев со дня совершения нарушения 

трудовой дисциплины. 

8.5 Взыскание объявляется приказом по лицею. Приказ должен содержать указание на 

конкретное нарушение трудовой дисциплины, мотивы применения взыскания. Приказ 

объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания. В случае отказа 

работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. В соответствии со 
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ст.66 ТК РФ сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

8.6 К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение 

срока действия этих взысканий. 

8.7 Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет  подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. 

8.8 Педагогические работники лицея,  в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к учащимся,  могут быть уволены за совершение 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы по п.8 ст.81 ТК РФ. К 

аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к учащимся, 

нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм 

морали, явно несоответствующие общественному положению педагога. 

8.9 Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим 

работником: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава лицея; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

 

9. Оплата труда 

9.1 Оплата труда работников основывается на основе единых принципов материального 

обеспечения и осуществляется в соответствии с законодательными и иными нормативными 

актами Российской Федерации, Удмуртской Республики и органов местного самоуправления. 

Оплата труда работника определяется его личным трудовым вкладом с учетом конечных 

результатов работы лицея и максимальными размерами не ограничивается. 

9.2 Система оплаты труда в пределах фонда оплаты труда работников включает: 

базовые оклады по профессиональным квалификационным группам, условия осуществления 

выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

9.3 Работникам предусмотрена выплата материальной помощи. Порядок и условия 

выплаты материальной помощи регулируется Положением об оплате труда работников МБОУ 

«Лицей №26». 

9.4 Оплата труда  педагогических работников осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации.  

9.5 Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 сентября 

текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом.  
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9.6 Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные дни и праздничные 

дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

9.7 Работникам с условиями труда, отклоняющимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 

 

10. Социальное обеспечение 

Работники подлежат государственному социальному страхованию. Работникам при 

наличии соответствующих условий за счет средств Фонда социального страхования 

выплачиваются пособия и компенсации (пособие по временной нетрудоспособности, по 

беременности и родам и т.п.) 

 

11. Заключительные положения 

 11.1 Работник обязан незамедлительно сообщать Работодателю в письменном виде о 

любых изменениях в сведениях (данных) о себе, указанных им при приеме на работу. 

Указанные изменения оформляются приложением к трудовому договору. 

      11.2 Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

      11.3 С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями,  работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 

      11.4 Настоящие Правила хранится у директора лицея.  

 

 

 

ПРИНЯТО 

на общем собрании трудового коллектива Протокол №_1____ от 30.08.2017 
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