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1. Общие положения 

 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации 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. Дисциплина труда – обязательное для всех работников 

подчинение  правилам поведения, определенным в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, 

коллективным договором, трудовыми договорами, локальными 

нормативными актами  учреждения, содержащими нормы трудового права. 

Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. 

1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего 

распорядка. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального 

бюджетного общеобразовательного  учреждения «Лицей 

«Созвездие»№131» городского округа Самара, являясь её локальным 

нормативным  актом, регламентируют  в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения 

утверждаются директором Лицея по согласованию с выборным органом 

первичной профсоюзной организации. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора в письменной форме с работодателем. Трудовой 

договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его полномочного представителя. При 

фактическом  допущении работника к работе, работодатель обязан 
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оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.2. При   заключении  трудового договора соглашением сторон 

может быть  обусловлено испытание работника в целях проверки его 

соответствия  поручаемой работе. Срок испытания не может превышать 

трех месяцев. При неудовлетворительном результате испытания 

расторжение трудового договора производится без выплаты выходного 

пособия. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую  книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу по 

совместительству; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний или специальной подготовки;            

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования 

по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной  

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 

Трудовым кодексом РФ, имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и 

лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям, которые могут быть допущены к трудовой деятельности в 

сфере  образования, воспитания, развития несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

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

несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних  и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти Самарской области, о 

допуске их к соответствующему виду деятельности. 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляется работодателем. 

2.5. При поступлении на работу работники подлежат обязательному 

медицинскому освидетельствованию, в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику 

под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию приказа (распоряжения) о приеме на работу. 

2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими 

правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 

договором.   

2.8. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти 

дней, работодатель обязан вести трудовые книжки, в случае если работа в 

организации является для работника основной. 

2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается со 

следующего дня после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

По соглашению сторон трудового договора, он, может быть, 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе 

отозвать свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не 

производится, если на его место не был приглашен в письменной форме 

другой работник в порядке перевода из другой организации. 

Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с 

истечением срока трудового договора, если трудовой договор был заключен 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, и 
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невозможно перевести ее на другую работу до окончания беременности. 

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя 

должна быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по 

соответствующему основанию и гарантии работникам при увольнении в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 

законами, иными нормативными  актами, содержащими нормы трудового 

права. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя, с которым работник знакомится под 

роспись. Если работник отказывается от подписи или невозможно довести 

до сведения работника приказ (распоряжение), то на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда 

фактически работник не работал, но за ним в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 

сохранялось место работы (должность). 

В день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку с записью о причине увольнения в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть 

статьи,  пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона, а также произвести с ним окончательный расчет в 

соответствии со статьей 140 ТК РФ, выдать справку о сумме заработной 

платы и иных выплат за два календарных года. 

Также в соответствии с требованиями ст. 84.1. Трудового кодекса РФ 

в день прекращения трудового договора, по письменному заявлению 

работника, работодатель обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой.  

  

3. Основные права и обязанности работника 

 

В соответствии со ст. 21 «Трудового кодекса Российской 

Федерации» от 30.12.2001 №197-ФЗ. 

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным 

нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
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качеством выполненной работы; 

3.1.5. 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; 

3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

3.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных 

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

законных интересов; 

3.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение 

коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также 

на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами; 

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 

споров, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором; 

3.2.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3.2.3. соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.4. выполнять установленные нормы труда; 

3.2.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

3.2.6. 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; 

3.2.7. незамедлительно сообщить работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
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работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

 

4. Права, социальные гарантии, обязанности и ответственность 

педагогических работников 

 

В соответствии с требованиями ст. 47, 48 Федерального закона от 

29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

4.1. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

4.1.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.1.2. право на дополнительное профессиональное образование по 

профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

4.1.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется Правительством 

Российской Федерации; 

4.1.4. 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; 

4.1.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

4.1.6. право на предоставление педагогическим работникам, 

состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне 

очереди жилых помещений по договорам социального найма, право на 

предоставление жилых помещений специализированного жилищного 

фонда; 

4.1.7. иные трудовые права, меры социальной поддержки, 

установленные федеральными законами и законодательными актами 

субъектов Российской Федерации. 

4.2. Педагогические работники обязаны: 

4.2.1. осуществлять свою деятельность на высоком 

профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию 

преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в 

соответствии с утвержденной рабочей программой; 

4.2.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, 

следовать требованиям профессиональной этики; 

4.2.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других 

участников образовательных отношений; 

4.2.4. 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; 
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4.2.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.2.6. 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; 

4.2.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

4.2.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности 

в порядке, установленном законодательством об образовании; 

4.2.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

4.2.10. проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

4.2.11. соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении 

организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

4.3. Педагогический работник организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

4.4. Педагогическим работникам запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

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

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 

расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

4.5. Педагогические работники несут ответственность за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них 

обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными 

законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей, учитывается при прохождении ими аттестации. 

4.6. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и 

здоровье учащихся с момента начала перемены и до окончания урока, о 

запрете удаления обучающихся с уроков (занятий). 
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4.7. Педагогическим работникам запрещается в учебное время 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

учебным процессом, участие в рабочее время в собраниях, заседаниях, 

совещаниях по общественным делам. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 

 

В соответствии со ст. 22 «Трудового кодекса Российской 

Федерации» от 30.12.2001 №197-ФЗ. 

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

5.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

5.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

5.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых 

обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том 

числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

5.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

5.1.6. принимать локальные нормативные акты; 

5.1.7. реализовывать права, предоставленные ему законодательством 

о специальной оценке условий труда. 

5.2. Работодатель обязан: 

5.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

5.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

5.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

5.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

5.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности; 

5.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим 

Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 
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5.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом; 

5.2.8. предоставлять представителям работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

5.2.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их 

трудовой деятельностью; 

5.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

5.2.11. рассматривать  представления соответствующих 

профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о 

выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

5.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

5.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей; 

5.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование 

работников в порядке, установленном федеральными законами; 

5.2.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с 

исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать 

моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

5.2.16. 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, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 
 

6. Рабочее время и его использование 
  

6.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в 

соответствии с настоящими правилами и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в 
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соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными  законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать 40 часов в неделю.  

Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

6.2. Конкретная продолжительность рабочего времени за ставку 

заработной платы для педагогических работников устанавливается в 

соответствии с приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 №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»: 

6.2.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается: 

- педагогическим работникам, отнесенным к номенклатуре 

должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной 

постановлением Правительства Российской Федерации от 08.08.2013 №678. 

- педагогам-психологам; 

- социальным педагогам; 

- педагогам-организаторам; 

- методистам и старшим методистам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность; 

- преподавателям-организаторам основ безопасности 

жизнедеятельности. 

6.2.2. Продолжительность рабочего времени 30 часов в неделю 

устанавливается старшим воспитателям. 

6.2.3. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: 

- музыкальным руководителям; 

- концертмейстерам. 

6.2.4. Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за 

ставку заработной платы устанавливается: 

- учителям-логопедам. 

6.2.5. 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 и старшим педагогам 

дополнительного образования. 
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6.3. Для работников, являющихся инвалидами I или II группы, 

статьей 92 ТК РФ и статьей 23 Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ 

"О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", предусмотрена 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 35 часов в 

неделю с сохранением полной оплаты труда. Выполнение другой части 

педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов.   

6.4. В соответствии со ст. 282 Трудового кодекса Российской 

Федерации, постановлением Министерством труда и социального развития 

Российской Федерации от 30 июня 2003 г. №41 установлены следующие 

особенности работы по совместительству педагогических работников: 

6.5. 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;  

6.6. Продолжительность работы по совместительству 

педагогическим работникам 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 работников у которых половина месячной 

нормы рабочего времени по основной работе составляет менее 16 часов в 

неделю - 16 часов работы в неделю. 

6.7. Для педагогических работников учреждения правилами 

внутреннего трудового распорядка, установленными в соответствии с 

трудовым  законодательством устанавливается шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днем воскресенье. 

 

Режим работы учреждения: с 07.30  до 19.30  
Наименование 

должности (профессии) 

Рабочая 

неделя 

(дней) 

Норма 

часов в 

неделю 

Время работы Перерыв для 

отдыха и 

питания 

Директор 5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 

Заместитель директора по 

учебно-воспитательной 

работе 

5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 

Заместитель директора по 

воспитательной работе 

5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 

Заместитель директора по 

АХЧ 

5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 

Завхоз  5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 

Главный бухгалтер  5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 



13 

 

Бухгалтер 5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 

Секретарь учебной части 5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 

Библиотекарь 5 40 с 8.00 до 16.30 с 12.00 до 12.30 

Учитель  6  по 

индивидуальному 

графику (с учетом 

расписания 

занятий) 

прием пищи 

осуществляется 

вместе с 

учениками 

Педагог-психолог  6 36 с 8.00 до 14.30 с 12.00 до 12.30 

Учитель-логопед  6 20 по 

индивидуальному 

графику (с учетом 

расписания 

занятий) 

 

Методист 6 36 с 8.00 до 14.30 с 12.00 до 12.30 

Педагог дополнительного 

образования  

6 18 по 

индивидуальному 

графику (с учетом 

расписания 

занятий) 

 

Концертмейстер  6 24 по 

индивидуальному 

графику (с учетом 

расписания 

занятий) 

 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию здания 

6 40 с 8.30 до 15.40 с 12.00 до 12.30 

Рабочий по 

обслуживанию здания 

5 40 с 9.00 до 17.30 с 13.00 до 13.30 

Гардеробщик  6 40 с 7.30 до 14.40 с 12.00 до 12.30 

Сторож  По 

индиви- 

дуально-

му 

графику 

 по 

индивидуальному 

графику 19.30 

окончание в 7.30, в 

выходной день с 

7.30 до 7.30 

каждые 3 часа по 

15 минут, которые 

включаются в 

рабочее время 

Дворник  6 40 с 7.30 до 14.40 с 12.00 до 12.30 

Вахтер  6 40 с 7.30 до 14.40 с 12.00 до 12.30 

 

6.8. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не 

может быть менее 42 часов. 

Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени с 

учетным периодом один квартал. Режим работы по графику, который 

доводится до работников не позднее, чем за один месяц до их введения. 

Режим работы директора, его заместителей и других руководителей 

учреждения определяется с учетом необходимости обеспечения 

руководства деятельностью Лицея. 

6.9. Время перерыва на обед не входит в рабочее время и может 

использоваться работником по его усмотрению.  
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Если невозможно по условиям работы установить перерыв: 

- учителям, которые непрерывно находятся с учениками во время 

перемен (прием пищи осуществляется вместе с учениками); 

- сторожам, которые не имеют право покидать рабочее место, 

устанавливаются короткие перерывы через каждые 3 часа по 15 минут 

каждый, которые включаются в рабочее время. 5.4. Продолжительность 

рабочего времени  (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогическим работникам, ведущим 

преподавательскую работу, установлена Постановлением Правительства 

Российской Федерации только для выполнения педагогической работы, 

связанной с преподаванием. 

6.10. Выполнение преподавательской работы регулируется 

расписанием учебных занятий. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в 

течение рабочего времени, которое не конкретизировано количеством часов 

и регламентируется должностными обязанностями, предусмотренными 

Уставом Лицея, графиками и планами работы, в том числе личными 

планами педагогического работника. 

Педагогические работники привлекаются к дежурству по Лицею. В 

дни работы к дежурству по Лицею педагогические работники привлекаются 

не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут 

после окончания их последнего учебного занятия. 

6.11. Дни недели (периоды) время, в течение которого Лицей 

осуществляет свою деятельность, свободное для педагогических 

работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных 

занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 

графиками  и планами работы, педагогический работник может 

использовать  для повышения квалификации, самообразования, подготовки 

к занятиям и т.п. 

6.12. Периоды осенних, зимних, весенних каникул, установленных 

для обучающихся не совпадающие с ежегодным оплачиваемым отпуском 

работников Лицея, являются для них рабочим временем. 

В каникулярный период педагогические работники, осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, 

связанную с реализацией образовательных программ в пределах 

нормируемой части их рабочего времени с сохранением заработной платы в 

установленном порядке. 

6.13. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в 

пределах времени, установленного для данных работников. 

6.14. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем для работников Лицея. 

6.15. До начала работы каждый работник обязан отметить свой 
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приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, 

установленном в Лицее. 

6.16. 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 

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами. 

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь 

период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе. 

6.17. Привлечение работников к сверхурочным работам 

производится лишь с письменного согласия работников в случаях 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

В исключительных случаях предусмотренных  Трудовым кодексом 

Российской Федерации работодатель может привлекать работника к 

сверхурочной работе без его письменного согласия.  

Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, 

выполненных каждым работником. 

6.18. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

расписку не позднее, чем за две недели до его начала. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной 

организации. 

Работникам Лицея предоставляются ежегодные оплачиваемые 

основные отпуска продолжительностью 28 календарных дней.  

Педагогическим работникам предоставляется удлиненный 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней. 

Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) 

предоставляются дополнительные  отпуска без сохранения  заработной 
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платы по медицинским справкам и их личному заявлению. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 
 

7.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности 

поощряются: 

- объявлением благодарности;  

- награждением почетной грамотой; 

- присвоением почетных званий. 

7.2. Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора, 

заносятся в трудовую книжку работника. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника 

должно быть истребовано объяснение в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт.   

Отказ работника дать письменное объяснение не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

Дисциплинарное  взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки не позднее двух лет со дня его совершения.  

За каждый проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней 
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со дня его издания. В случае отказа работника  от ознакомления с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения срока со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, по просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или профсоюзного комитета. 

8.4. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится 

кроме случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по 

соответствующим основаниям. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


