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I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1 Трудовой распорядок организации определяется правилами внутреннего трудового 
распорядка (ст. 189 ТК РФ).  
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются 
работодателями с учетом мнения представительного органа работников организации (ст. 
190 ТК РФ).  
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать 
организацию работы всего трудового коллектива лицея, способствовать нормальной 
работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению 
трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работников лицея.  
1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются 
администрацией лицея согласно ФЗ № 273 «Об образовании в Российской Федерации», в 
пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 
1.5. Данное положение принято с учетом мотивированного мнения Совета родителей 
МБОУ «Лицей № 36» ,протокол № 1 от 25.08.2022г. 
 
II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 
2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора   о 
работе в данном лицее.  
2.2. Трудовой договор   между работником и учреждением заключается в письменной 
форме. Приём на работу оформляется приказом администрации лицея. Условия  договора  
не могут быть хуже условий, гарантированных трудовым законодательством.   
2.3. При приеме на работу (заключение трудового договора) администрация лицея 
истребует у поступающего следующие документы:  
- паспорт для удостоверения личности;  
 - трудовую и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 
трудовой договор заключается впервые,   а для лиц, уволенных из рядов Вооруженных сил 
— военный билет);  
-документ ,подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного ) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документы об образовании или профессиональной подготовке, если работа требует 
специальных знаний, квалификации или профессиональной подготовки;  
-  медицинскую книжку , медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 
состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемое медицинским 
учреждением по результатам медицинской комиссии.   
- справка из полиции об отсутствии у работника судимости или привлечении к 
уголовному преследованию по преступлениям по отношению к детям. 
 2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 
предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы. 



Запись о работе по совместительству, по желанию работника, может записываться в 
трудовую книжку работника, Сотрудники-совместители, квалификационная категория 
которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из 
трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы. 
2.5. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 
администрация обязана ознакомить его со следующими документами:  
а) уставом лицея; 
 б)  настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;  
в) должностными обязанностями (инструкциями); 
 г) коллективным договором; 
 д) приказами по охране труда и пожарной безопасности.  
Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 
инструктажа по охране труда и технике безопасности», а также проинформировать об 
условиях труда, должностном окладе работника, Положением об   системе оплаты труда и 
стимулирующей части оплаты труда.  
2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством.  
2.7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в 
установленном порядке.  
2.8. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по 
учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, 
профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из 
приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях, трудового договора. 
2.9. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме 
случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по 
производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника 
на срок до 1 месяца (статьи 72 и 74 ТК Российской Федерации).  
2.10. В связи с изменениями в организации работы лицея и организации труда в лицее 
(изменения количества классов, учебного плана; режима работы лицея, введение новых 
форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.), при продолжении работы 
в той же должности, специальности, квалификации допускается изменение существенных 
условий труда работника: системы и размера должностного оклада, льгот, режима работы, 
изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного 
рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного 
руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также 
изменение других существенных условий труда. Работник должен быть в письменном 
виде поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, 
чем за два месяца до их введения. Если работник не согласен на продолжение работы в 
новых условиях, то работодатель обязан в письменный форме предложить ему иную 
имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию 
здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его 
квалификации и состояния здоровья. Если прежние существенные условия труда не могут 
быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
трудовой договор (контракт) прекращается по статье 77 п.7 ТК РФ.  
2.11. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по 
несоответствию занимаемой должности допускается при условии невозможности 
перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении 
предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа лицея. 
Увольнение по инициативе администрации допускается за неоднократное неисполнение 
работником без уважительных причин трудовых обязанностей (п.5 ст.81 ТК РФ); если 



имеет дисциплинарное взыскание, прогул (отсутствие на работе более четырех часов 
подряд в течение рабочего дня без уважительных причин, п.6 ст.81 ТК РФ); однократное 
нарушение за нахождение на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения, (подтвержденное справкой или свидетельскими 
показаниями) (п. 66 ст. 81 ТК РФ); совершение виновных действий работником, 
непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 
дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ст.81 ТК РФ); 
совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ст.81 ТК РФ).  
2.12. В день увольнения администрация лицея выдает ему надлежаще оформленную 
трудовую книжку, а также документ (при наличии) о прохождении аттестации. Запись о 
причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками 
законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.  
2.13. Запрещается прием на работу в лицей лица имеющих судимость, в том числе 
погашенную, за преступления по отношению к детям.  
 
3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
 
3.1. Работники лицея обязаны:  
 
а) работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава 
лицея и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: 
вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 
времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;  
б) систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную 
квалификацию;  
в) быть примером в поведении и выполнении морального облика, как в лицее, так и вне 
лицея;  
г) полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной 
санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 
инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;  
д) беречь общественную собственность и воспитывать у учащихся бережное отношение к 
государственному имуществу;  
е) ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, 
сдавать анализы,  при отсутствии противопоказаний делать прививки установленные 
законом.  
 
3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 
аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях лицея.  
 
3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 
  
3.4. Беречь имущество лицея, бережно использовать материалы, рационально расходовать 
электроэнергию, тепло, воду.  
 
3.5. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.  
 
3.6. Приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию, в случае 
выполнения обязанностей дежурного учителя за 30 минут до начала  смены. 
 
 3.7. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 
выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 



должностными инструкциями, утвержденными директором лицея на основании 
квалификационных характеристик и нормативных документов.  
 
4. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ, ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
ПЕДАГОГИЧЕСКИХ    РАБОТНИКОВ 
 
Администрация лицея обязана: 
  
4.1. 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 графиком работы, 
сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 
следующий рабочий год.  
 
4.2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 
помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, 
наличие необходимых в работе материалов.  
 
4.3. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса путем посещения и 
разбора уроков, проведения административных контрольных работ и т.д., соблюдением 
расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 
календарных учебных графиков.  
 
4.4. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 
деятельности лицея, поддерживать и поощрять лучших работников.  
 
4.5. Совершенствовать систему компенсирующей и стимулирующей формы оплаты труда.  
 
4.6. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.  
 
4.7. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 
учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих 
мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, 
технике безопасности и санитарным правилам.  
 
4.8. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 
требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности и 
антитеррористической защищенности, санитарии и гигиене.  
 
4.9. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 
других заболеваний работников и учащихся.  
 
4.10. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества 
работников и учащихся.  
 
4.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам лицея в соответствии с 
графиками, утвержденными ежегодно до  01 января , компенсировать выходы на работу в 
установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением 
другого дня отдыха.  
 
4.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и 
другими работниками лицея.  



 
4.13. Организовать горячее питание для учащихся и работников лицея.  
 
4.14. Обеспечить выплату заработной платы за первую половину месяца (аванс)  19 числа 
месяца, а расчёт за предыдущий месяц  03 числа следующего месяца.  
 
4.15. Обеспечить  соблюдение    гарантий беременным женщинам и лицам с семейными 
обязанностями при направлении в служебные командировки, привлечении к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни  
(Статья 259 Трудового кодекса РФ). Обеспечить ознакомление в письменной форме,  
реализацию права, женщины, имеющей детей в возрасте до трех лет, отказаться  от 
направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в 
ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.  
 
4.16.Обеспечить соблюдение гарантий, предусмотренных частью второй статьи 259 
Трудового кодекса РФ   работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, 
осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, 
воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам 
детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, 
в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу 
по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в 
соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ 
"О воинской обязанности и военной службе", либо заключил контракт о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, а также 
работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 
достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 
 
 Педагогический работник  обязан:  
 
4.17. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты 
учебного времени.  
 
4.18. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.  
 
4.19. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, 
запланированных для учителей и учащихся.  
 
4.20. К первому дню каждой учебной четверти иметь календарный  тематический план 
уроков, размещенный в электронном журнале.   
 
4.21. Ежедневно выставлять в электронном журнале(дневнике) оценки полученные 
учащимся на уроке, пропуски уроков. 
 
4.22. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок.  
 
4.23. Выполнять все приказы директора лицея, касающиеся учебно-воспитательного 
процесса, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по 
трудовым спорам. 
 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_475114/b3b98c8b54f919c352560aadad5f95df943fd9fe/#dst1060
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_481540/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616


 4.24. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом 
воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы 
воспитательной работы составляются на каждую четверть.  
 
4.25. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой 
согласно имеющемуся плану воспитательной работы, утвержденного заместителем 
директора по УВР.  
 
4.26. Классный руководитель обязан вести в электронном журнале  учет пропусков  
учеником учебных занятий с отметкой причин пропусков. Своевременно уведомлять 
родителей (лиц их заменяющих). 
 
4.27. Педагогическим и другим работникам лицея запрещается: 
 - изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 
(перемен) между ними; 
- удалять учащегося с уроков;  
- курить в помещениях лицея.  
 
4.28. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 
разрешения директора лицея.  
Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных 
случаях только директору лицея и его заместителям. Во время проведения уроков 
(занятий) не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 
работы в присутствии учащихся.  
 
4.29. Администрация лицея организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 
лицея. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 
возможности известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок 
временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  
 
4.30. В помещениях лицея запрещается:  
- курение запрещено не только в здании лицея,  но и на территории лицея; 
- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.  
 
4.31. В лицее соблюдается правила пропускного режима и не допускается прохождение в 
лицей посторонних лиц, без разрешения дежурного администратора и сопровождения 
дежурного охранника.   
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ. 
 

 5.1. Для руководителя, заместителей руководителя, работников из числа 
административно- хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала лицея устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, 
которая не может превышать 40 часов в неделю. 
 
5.2. Для педагогических работников лицея устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 
В зависимости от должности и специальности педагогических работников с учетом 
особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов 
педагогической работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной 
нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре,  основания ее изменения, случаи 



установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников 
определяются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим правовое регулирование в сфере 
образования. 
 
5.3. В лицее   учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается руководителем 
образовательной организации по согласованию с выборным органом первичной 
профсоюзной организации. 
Руководитель должен ознакомить педагогических работников под роспись с 
предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до начала 
ежегодного оплачиваемого отпуска. 
 
5.4. Учебная нагрузка на новый учебный год работникам, ведущим преподавательскую 
работу помимо основной работы (руководителям образовательных организаций, их 
заместителям ) устанавливается работодателем по согласованию с выборным органом 
первичной профсоюзной организации, при условии, если учителя, для которых данное 
учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой по 
своей специальности в объеме, не менее чем на ставку заработной платы. 
 
5.5. Изменение условий трудового договора, за исключением изменения трудовой 
функции педагогического работника лицея, осуществлять только в случаях, когда по 
причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда 
(уменьшения количества часов по учебным планам и образовательным программам, 
сокращения количества классов (групп продленного дня)), определенные сторонами 
условия трудового договора не могут быть сохранены. 
 
5.6. При установлении учителям, для которых лицей является местом основной работы, 
учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее объем и 
преемственность преподавания предметов в классах. Объем учебной нагрузки, 
установленный учителям в начале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе 
работодателя в текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий 
учебный год, за исключением случая, указанного в п. 3.6. настоящего раздела. 
Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку заработной 
платы устанавливается только с их письменного согласия. 
 
5.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу учебного года в 
отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо в ином отпуске, 
устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях, а 
затем передается для выполнения другим учителям на период нахождения указанных 
работников в соответствующих отпусках. 
 
5.8. В дни работы к дежурству по образовательной организации педагогические 
работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не 
позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия. 
 
5.9. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с 
их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительных лагерях и других 
оздоровительных образовательных учреждениях, находящихся в другой местности, а 
также в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, 
экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с 
согласия работников. Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с 
учетом выполняемой работы. 



 
5.10. В лицее для всех категорий работников, за исключением –сторожей,  
устанавливается  пятидневная     непрерывная рабочая неделя с двумя  выходными днями  
Общими выходными днями являются суббота и воскресенье.  
Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
определяется графиком сменности работы лицея, графиком уборки закрепленной 
территории,  продолжительность рабочего дня (смены) 8 часов  с перерывом на обед 30 
минут.  
Продолжительность смены для сторожей : понедельник – пятница  12 часов,  суббота-
воскресенье -24 часа.  Для данной категории работников устанавливается суммированный 
учет рабочего времени, учетный период 1 (один)год. 
Продолжительность работы в каникулярный период определяется в пределах времени, 
установленного по занимаемой должности. Указанные работники с их согласия ,в 
установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения 
хозяйственных работ, не требующих специальных знаний. 
 
5.11. Для педагогических работников составление расписания учебных занятий 
осуществляется с учетом рационального использования рабочего времени учителя, не 
допускающего перерывов между занятиями более двух часов подряд. 
Рабочее время  педагогов  период учебных занятий определяется расписанием занятий и 
выполнением всего круга обязанностей, которые возлагаются на  педагога  в соответствии 
с правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, должностными 
инструкциями. 
 
5.12 .  Периоды каникул, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками 
педагогических работников, а также периоды отмены учебных занятий, являются для них 
рабочим временем. В каникулярный период  педагоги осуществляют педагогическую, 
методическую, организационную работу, связанную с реализацией образовательной 
программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 
учебной нагрузки), определенной им до начала каникул, с сохранением заработной платы 
в установленном порядке. График работы в период каникул утверждается приказом 
директора     по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 
 
5.13 .  Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное время допускается 
только с письменного согласия работника и компенсируется в соответствии с трудовым 
законодательством. 
Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в соответствии со 
статьей 99 ГК РФ только с предварительного согласия выборного органа первичной 
профсоюзной организации. 
К работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины, работники в 
возрасте до восемнадцати лет, другие категории работников в соответствии с УК РФ и 
иными федеральными законами. 
  
5.14 .  Работа в выходные и праздничные дни запрещается. Привлечение работников к 
работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного 
согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 
выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа образовательной 
организации. 
Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, определенных 
частью третьей статьи 113 УК РФ. 



В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации. 
Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 
по письменному распоряжению работодателя. 
 
5.15. Привлечение работников организации к выполнению работы, не предусмотренной 
должностными обязанностями, трудовым договором, допускается только по письменному 
распоряжению работодателя с письменного согласия работника, с дополнительной 
оплатой и с соблюдением статей 60, 97 и 99 УК РФ. 
 
 5.16. В течение рабочего дня  работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, 
время и продолжительность   которого   составляет не менее 30 минут. 
Для учителей, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 
перерыв для приема пищи не устанавливается: возможность приема пищи обеспечивается 
одновременно вместе с обучающимися во время большой перемены в помещении 
столовой. 
 
5.17. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 
Российской Федерации, (постановление Правительства РФ от 14 мая 2015 г. № 466) 
остальным работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места работы, 
должности и среднего заработка. 
Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести месяцев 
непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий годы 
работы - в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен 
работникам и до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ). Педагогическим 
работникам  очередной отпуск предоставляется в дни летних каникул. Предоставление 
части очередного отпуска в учебное время допускается только в исключительных случаях. 
При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за первый год 
работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести месяцев работы, его 
продолжительность должна соответствовать установленной для них продолжительности и 
оплачиваться в полном размере. 
 
5.18. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с 
выборным органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до 
наступления календарного года. 
О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не позднее, чем за 
две недели до его начала. 
Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска производится с 
согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК РФ. 
 
5.19. В соответствии с законодательством работникам предоставляются ежегодные 
дополнительные оплачиваемые отпускав соответствии с протоколом аттестации рабочего 
местом. 
 
5.20. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 
оплачиваемым отпуском. 



 
5.21. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 
нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 
Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 
переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени отпуска либо при 
предупреждении работника о начале отпуска позднее, чем за две недели. 
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 
отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, проработавшему 11 
месяцев, выплачивается компенсация за полный рабочий год. 
При этом учителям, проработавшим 10 месяцев, выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск за полную продолжительность отпуска - 56 календарных дней. 
Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении работника 
исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года 
работника. 
 
5.22. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по семейным 
обстоятельствам и другим уважительным причинам продолжительностью, определяемой 
по соглашению между работником и работодателем. 
  
5.23. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 
педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в 
порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона 
«Об образовании в Российской Федерации», статья 335 ТК РФ). 
 
5.24. Отгулы начисляются работникам на основании служебной записки руководителя 
подразделения, предоставление отгулов производится в каникулярное время, в учебное 
время предоставление отгулов педагогическим работникам занятым преподавательской 
работой не производится. Отгулов предоставляются на основе поданного  работником 
заявления. 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 
достижения в работе применяются следующие поощрения:  
- объявление благодарности;  
- выплата премиальных выплат и доплат из фонда стимулирующей части отраслевой 
системы оплаты труда;  
- награждение Почетной грамотой;   
 -представление к  ведомственным наградам.  
Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 
профсоюзным органом лицея. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся 
до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.  
 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

7.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
 а) замечание;  
б) выговор;  
в) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ).  



 
7.2. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 
предоставленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание.  
 
7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 
объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не 
является препятствием для применения взыскания (ст. 193 ТК РФ). Дисциплинарное 
расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального 
поведения и (или) Устава лицея может быть проведено только по поступившей на него 
жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена 
педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его 
результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного 
работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение 
педагогической деятельности, защита интересов учащихся) (ст.55 п.2,3 закон РФ «Об 
образовании»).  
 
7.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 
трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не 
может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.  
 
7.5. Взыскание объявляется приказом по лицею. Приказ должен содержать указание на 
конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, 
мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в 
трехдневный срок со дня подписания.  
 
7.6. Если в течение года  (или срока указанного в приказе) со дня применения 
дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания, до истечения года 
со дня применения взыскания по ходатайству представительного органа работников (ст. 
195 ТК РФ).  
7.7. Увольнение работника применяется за систематическое неисполнение работником без 
уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом 
лицея и Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции), если 
уже применялись меры дисциплинарного или общественного воздействия, за прогул (в 
том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без 
уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, а также 
состоянии наркотического или токсического опьянения (ст.81 ТК РФ).  
 
7.8. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники 
могут быть уволены за совершение аморального проступка, не совместимого с 
дальнейшим выполнением воспитательных функций (ст.81 ТК РФ). К аморальным 
проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к учащимся, 
психологическое давление и оскорбление учащихся, ненормативная речь на рабочем 
месте и в присутствии детей, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту 
работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному 
положению педагога.   
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