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Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и  устанавливают режим труда и отдыха работников, 

имеют целью способствовать организации деятельности, укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и 

повышению результативности профессиональной деятельности работников, 

регулируют в Муниципальном автономном общеобразовательном 

учреждении лицей г. Бор (далее – лицей) порядок приема и увольнения 

работника, основные правила, обязанности и ответственность работников и 

работодателя, а также меры поощрения и взыскания. 

 

1. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение. 

1.1 Прием на работу в МАОУ лицей г. Бор производится на 

основании заключенного трудового договора, приказа о приеме на работу. 

1.2 При заключении трудового договора работодатель обязан 

потребовать от поступающего: 

 трудовую книжку либо сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 диплом или иной документ о полученном образовании (полном 

или неполном) и/или документ, подтверждающий специальность или 

квалификацию; 



 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 справку об отсутствии судимости; 

 медицинскую книжку. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляется работодателем.  

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой 

ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на 

компьютере и т. д. 

Прием на работу в МАОУ лицей г. Бор осуществляется, как правило, с 

прохождением испытательного срока продолжительностью до 3-х месяцев, за 

исключением молодых специалистов. Условия об испытании должно быть 

прямо указано в трудовом договоре. 

Прием на работу оформляется трудовым договором, который работник 

подписывает не позднее трех дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

 1.3 При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой 

труда, разъяснить работнику его права и обязанности; 

 ознакомить с Правилами трудового распорядка (положением) и 

другими локальными нормативными актами; 

 провести инструктаж по технике безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам 

охране труда. 

1.4 Перевод работника на новую должность оформляется приказом 

работодателя с письменного согласия работника и подписанием 

дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются 

новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 

условия трудового договора. 

1.5 Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две 

недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 

работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему 

трудовую книжку либо сведения о трудовой деятельности, предоставляемые 

работнику работодателем и произвести с ним расчет. 



По договоренности между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным ТК 

РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по МАОУ 

лицей г. Бор. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

1.6 Настоящие правила хранятся у директора МАОУ лицей г. Бор. 

 

2. Основные права, обязанности и ответственность работников. 

2.1 Работник имеет право на: 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором; 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

 рабочее место, соответствующие условия, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном Кодексом, иными 

федеральными законами;  

 участие в управлении организацией в предусмотренных 

законодательством РФ формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений. 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством РФ; 



 обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

2.2 Работники МАОУ лицея г. Бор обязаны: 

 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, не допускать нарушений срока 

выполнения заданий,  

 соблюдать трудовую дисциплину  

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

 незамедлительно 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 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) 

 соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности; 

 поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в 

служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок 

хранения документов и материальных ценностей, соблюдать порядок 

делопроизводства; 

 эффективно использовать персональный компьютер, оргтехнику 

и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относится к 

имуществу работодателя; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

2.3 Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и /или должностной инструкцией. 

2.4 Ответственность работника МАОУ лицея г. Бор. 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается 

реальное уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение 

состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя 



произвести затраты или излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 

Работник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так 

и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба 

иным лицам. 

 

3.   Основные права, обязанности и ответственность работодателя.  

3.1   Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым 

кодексом, иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

 поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации, 

требований охраны труда; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством РФ; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства 

и защиты своих интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 

3.2 Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, оговоренные в трудовом договоре и Положении 

об оплате труда, коллективном договоре; 



 вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом; 

 предоставлять представителям работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (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; 

 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; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены трудовым Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 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. 

 не допускать к занятиям педагогической  деятельностью в 

государственных и муниципальных образовательных организациях 

иностранных агентов.  

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

3.3 Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 



корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в 

развитии и укреплении деятельности МАОУ лицея г. Бор. 

3.4   Ответственность работодателя: 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, 

возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. 

 

4. Рабочее время и время отдыха.  

4.1 В соответствии с действующим законодательством для 

педагогических работников МАОУ лицея г. Бор рабочее время – 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье). 

Продолжительность рабочей недели – в соответствии с утвержденной 

учебной нагрузкой. 

Директору МАОУ лицей г. Бор, заместителям директора, секретарю 

учебной части, водителю автомобиля, рабочему по комплексному 

обслуживанию и ремонту зданий, специалисту по охране труда 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с 

двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

Педагогу-библиотекарю, педагогу-психологу, педагогу-организатору, 

советнику директора по воспитанию и взаимодействию с детскими 

общественными объединениями и социальному педагогу устанавливается 

пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье). 

Уборщикам служебных помещений, механику устанавливается 

шестидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с одним 

выходным днем (воскресенье). 

 

К сторожам применяется суммированный учет рабочего времени, с тем 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не 

превышала нормального числа рабочих часов, установленного 

законодательством. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не должна 

быть менее 42 часов. Для данной категории работников составляется 

предварительный график сменности на год.  

Сотрудники (сторожа) знакомятся с графиком сменности на месяц под 

подпись не позднее, чем за месяц до его введения в действие. 

4.2 Обеденный перерыв – 1 час (в период с 12.00 до 15.00).  

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник 

может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с 

работы. 

4.3 Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на 1 час. 

4.4 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 



Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

педагогическим работникам продолжительностью 56 календарных дней, а 

другим работникам – 28 календарных дней. При этом отпуск должен быть 

использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за 

который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не 

оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается 

период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного 

листа. 

4.5 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы. Отпуск в 

последующие годы работы может предоставляться с июня в соответствии с 

графиком отпусков. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени 

начала отпуска работник извещается под подпись не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному работодателю, определив месяц и продолжительность 

каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

4.6 По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу работодателя. Не использованная в связи с этим часть отпуска 

должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

4.7 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. 

4.8 Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих 

государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, 

имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

соответствии с ТК РФ. 

5. Поощрения за успехи в работе. 



5.1 За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

работников МАОУ лицея г. Бор: 

 выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

 поощрения и награждения; 

 представление к награждению орденами и медалями Российской 

Федерации; 

5.2 Решение о поощрении или награждении работника принимается 

работодателем. Решение о поощрении или награждении принимается на 

основании представления к поощрению непосредственного или 

вышестоящего руководителя. 

5.3 Работодатель вправе без представления к поощрению или 

награждению непосредственного или вышестоящего руководителя работника 

принять решение о поощрении или награждении любого работника. 

5.4 При поощрении или награждении работника в соответствии с 

пунктом 6.1 настоящих Правил выплачивается единовременное поощрение в 

порядке и на условиях, установленных приказом руководителя. 

5.5 В трудовую книжку и личное дело работника вносится 

соответствующая запись о поощрении или награждении. 

 

6. Ответственность за дисциплинарный проступок 

6.1 За дисциплинарный проступок (неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей) работодатель применяет следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2 Дисциплинарные взыскания применяются работодателем. 

6.3 До наложения взыскания от работника должны быть затребованы 

письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово – 

хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.4 За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 



обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника.  

6.5 Педагогические работники, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут 

быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть 

отнесены рукоприкладство по отношению к обучающимся, курение, 

распитие спиртных напитков вместе с обучающимися, распространение 

наркотических и психоактивных веществ и других лекарственных 

препаратов, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, 

другие нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному 

положению педагога. Педагоги могут быть уволены за применение методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над 

личностью учащегося. 

6.6 Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, 

подвергнутому взысканию, под подпись в трехдневный срок. 

6.7 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения 

может быть снято администрацией по своей инициативе, по ходатайству 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник.  

6.8 За несоблюдение работником ограничений и запретов, требований о 

предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и 

неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия 

коррупции Федеральным законом «О противодействии коррупции» и 

другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: 

замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии. 

7. Иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

7.1 Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному работодателю и руководству Управления образования и 

молодёжной политики администрации городского округа г. Бор 

Нижегородской области. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящим Положением. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

7.2 При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, 

федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора 



должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую 

очередь, путем переговоров. 

7.3 В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения 

внутренних производственных контактов: 

 по вопросам, требующим решения руководства МАОУ лицея г. 

Бор, работник обращается к директору МАОУ лицея г. Бор 

7.4 Рабочие помещения должны быть освобождены до 20.00. При 

наличии производственной необходимости в более позднем времени их 

освобождения – по разрешению руководства, если о такой необходимости 

было заявлено до 17.00 текущего дня. 

7.4.1 Работник, уходящий последний из лицея, должен оповестить об 

этом охрану лицея. 

7.4.2 Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 

работник должен закрыть окна и двери своего кабинета, выключить свет и 

оргтехнику. 

7.5 Запрещается: 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие лицею, без получения на то соответствующего разрешения; 

 курить в местах, где в соответствии с требованиями техники 

безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет; 

 готовить пищу в пределах лицея; 

 вести длительные личные телефонные разговоры; 

 использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 

приходить в лицей или находиться в нем в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения. 

7.6 Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и в отношениях с родителями и другими посетителями. 

7.7 С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники МАОУ лицей г. Бор, включая вновь 

принимаемых на работу. Все работники лицея, независимо от должностного 

положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

Правила. 
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