
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ  

«ЛИЦЕЙ ГОРОДА КИРОВО-ЧЕПЕЦКА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ»  

 

ПРИКАЗ 

 

 

 

04.04.2023                                                                                      №  92 ОД 
 

 В соответствии с изменениями в Трудовом кодексе Российской 

Федерации" от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 19.12.2022) (с изм. и доп., вступ. 

в силу с 01.03.2023)  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Пункты 2.5., 2.6., 2.9, 2.10,2.11., 2.12., 5.8., 5.17., 6.1., 6.2., 6.3., 6.4., 

6.5., 8.4. Правил внутреннего трудового распорядка работников 

Муниципального бюджетного  общеобразовательного учреждения  «Лицей 

города Кирово-Чепецка Кировской области», утвержденных приказом 

директора от 17.02.2015  № 51 ( с изменениями, утвержденными приказом от 

23.03.2023 № 85/ОД) (далее - Правила) читать в следующей редакции: 

«2.5. При заключении трудового договора работник предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 - трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного   

документа;  

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в детском учреждении; 

- 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 заключении трудового договора впервые 

работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если 
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в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ о 

приеме на работу. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора.   
2.9.  На каждого работника лицея ведется личное дело, 

состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа 

об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского 

заключения об отсутствии противопоказаний к данной работе, 

аттестационного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного 

трудового договора. 

Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в т.ч. и 

после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в 

Книге учета личного состава. 

2.10. Перевод работника на другую постоянную работу 

осуществляется с его письменного согласия. 

Без согласия работника допускается временные перевод при 

исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и 

сроки такого перевода предусмотрены ст. 4, ст. 74 Трудового кодекса 

Российской Федерации (далее – ТК РФ). 

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в 

одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за 

две недели. По истечении срока предупреждения, работник вправе 

прекратить работу. По договоренности между работником и администрацией 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам 

может иметь место только по основаниям и соблюдением порядка и 

процедур, предусмотренным ТК РФ. 

2.12. Прекращение трудового договора  

оформляется приказом работодателя. С приказом работодателя о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 
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роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда 

приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему  

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 

81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам 

в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 
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обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), 

не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью.   

5.8. Работа в праздничные и выходные дни без согласия работников 

запрещается. 

Привлечение отдельных работников лицея (учителей, воспитателей и 

др.) к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу администрации. Дни отдыха за 

дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается 

только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной 

или нерабочий праздничный день.   

5.17. Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до 

восемнадцати лет, получающих общее образование и совмещающих в 

течение учебного года получение образования с работой, не может 

превышать половины норм, установленных в первом абзаце  для лиц 

соответствующего возраста. 

6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, который составляется администрацией 

лицея с учетом обеспечения нормальной работы лицея и благоприятных 

условий для отдыха работников. 

Отпуска педагогическим работникам лицея, как правило, 

предоставляются в период летних каникул. Очередность предоставления 

оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем 

за две недели до наступления календарного года. Оплачиваемый отпуск в 

учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санитарно-

курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется 

возможность его замещения. 
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6.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течении учебного года 

по соглашению работника с администрацией. Их общий срок не должен 

превышать, как правило, длительности рабочего отпуска. 

Краткосрочные, оплачиваемые отпуска администрация обязана 

предоставить в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в 

случае смерти близких родственников продолжительностью до 3 

календарных дней. 

6.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется 

работникам в соответствии с ТК РФ  и иными федеральными законами. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого 

устанавливается Правительством Российской Федерации. 

6.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в 

возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 

календарный день в удобное для них время. 

6.5.  В соответствии со ст. 23 Федерального закона  от 24.11.1995 № 

181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных 

дней. 

8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление 

работником объяснения  не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарные взыскания налагаются 

администрацией непосредственно после обнаружения проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести 

месяцев, прошедших со дня совершения проступка. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу.» 

 

2. Дополнить Правила разделом 9: 

6. «Материальная ответственность работодателя перед работником. 

9.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не 

получен в результате: 
- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/7c366ded2c0c00fa6bcf8f2ca11917e7075f9cef/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_215215/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100016


- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

предоставления сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), 

внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника. 

9.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим в данной местности на день 

возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 

работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление 

и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

 9.3. При нарушении работодателем  

установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

сто пятидесятой действующей в это время ключевой 

ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в 

срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок 

заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически 

не выплаченных в срок сумм. 

9.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон 

трудового договора. В случае возникновения спора факт причинения 

работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом 

независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба.». 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
 

 

            Директор МБОУ «Лицей»                                                               Г.Н.Землюкова 
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