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                                                              Правила 

             внутреннего трудового распорядка гимназии с. Боринское 

 I Общие положения. 

      1 Настоящие  Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273 «Об 

образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ. 

       2 Правила внутреннего трудового распорядка имеют своей целью способствовать 

воспитанию работников в духе ответственного отношения к труду, дальнейшему 

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе и рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работ и обязательны для исполнения 

всеми работниками учреждения. 

       3 Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией гимназии в пределах представленных ей прав, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством и Правилами внутреннего трудового 

распорядка, совместно  или по согласию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы 

решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.   

        4 Настоящие Правила согласованы на общем собрании работников Учреждения  ( 

протокол № 2 от 18.04.2023г). 

        5 Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

Коллективному договору. 

        6 Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников 

образовательного учреждения. 

 

                         II Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1 Для работников учреждения работодателем является руководитель гимназии. 

2.2 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в гимназии. 

2.3 Прием на работу и увольнение работников учреждения осуществляет руководитель в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

Порядок приема на работу 

2.4 Трудовой договор заключается в письменной форме ст.67 ТК РФ путем составления 

его в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника. 



 

 

2.5 Педагогические работники подлежат обязательному предварительному медицинскому 

осмотру при заключении трудового договора. 

2.6 При приеме на работу ( заключении трудового договора )лицо, поступающее на 

работу, обязано предъявить работодателю следующие документы ( ст.65 и ст. 66.1 главы 

11 ТК РФ), а администрация потребовать:   

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за  исключением случаев, 

когда трудовой договор оформляется впервые; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- паспорт ( или иной документ, удостоверяющий личность); 

- документ об образовании; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в детском учреждении; 

-справку об отсутствии судимости; 

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

воинскую  службу). 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. Вместе с тем, 

администрация не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных 

законодательством. 

2.7 Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании заключенного 

трудового договора. 

2.8 Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-хдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника директор выдает заверенную 

копию указанного приказа. 

2.9 В соответствии с приказом о приеме на работу администрация обязана в недельный 

срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке 

ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

Наименование должности  должно быть произведено в точном соответствии с приказом и 

в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей служащих или штатным расписанием и 

условием оплаты труда. 

2.10 При приеме на работу, до подписания трудового договора, работник обязан 

ознакомиться под роспись с действующим в гимназии Уставом, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение 

к трудовой функции работника, коллективным договором (ст.86 ТК РФ). 

2.11  На всех сотрудников, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки 

согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

Трудовая книжка директора гимназии хранится у Учредителя, трудовые книжки 

остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности в гимназии. 

2.12 На каждого педагогического работника гимназии ведется личное дело, которое 

состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об 

образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об 

отсутствии противопоказаний для работы в детском учреждении, копии приказов о 

назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении. 

Личное дело директора гимназии хранится у Учредителя, личные дела остальных 

работников хранятся в гимназии. 

После увольнения работника его личное дело хранится в гимназии. 

 

Отказ о приеме на работу 



 

 

2.12 Подбор и расстановка кадров относится к компетенции руководителя учреждения, 

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

порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

2.13 не может быть отказано в приеме на работу по мотивам пола, расы, национальности. 

2.14 К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- признанные на территории Российской Федерации иностранными агентами; 

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральном законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти,  осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения ст.331 ТК РФ. 

 

Перевод на другую работу 

2.15 Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ. 

2.16 Перевод на другую работу является одним из случаев изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. Изменение определенных сторонами условий 

трудового договора допускается только путем заключения сторонами письменного 

соглашения, которое может называться: 

* изменение к трудовому договору; 

* дополнение к трудовому договору; 

* дополнительное соглашение к трудовому договору. 

Письменным соглашением оформляются изменения, содержащие обязательные и другие 

условия трудового договора. Исключение из правила о необходимости письменного 

волеизъявления сторон возможны только в случаях,  предусмотренных ТК РФ, а именно 

ч.2 и ч. 3 статьи 72.2. 

 

Прекращение трудового договора  
2.17 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством ТК РФ. 

2.18 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию письменно не позднее чем за две недели (ст.80 ТК РФ). В заявлении по 

собственному желанию работник указывает дату желаемого увольнения, при отсутствии 

таковой отсчет минимального двухнедельного срока начинается со следующего дня после 

получения руководителем заявления работника. В случаях, когда заявление о 

прекращении трудового договора по собственному желанию работник направляет по 

почте, оформляется с уведомлением о вручении. Уведомление возвращается отправителю 

с отметкой о вручении письма адресату и с датой вручения. Со следующего дня после 

этой даты ведется отсчет двухнедельного срока. 

2.19 Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе руководителя только по 

основаниям, предусмотренным законодательством ТК РФ. 

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными ФЗ, основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником являются: 

 Повторное, в течение одного года, грубое нарушение Устава учреждения; 

 Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося; 

 Появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения. 



 

 

Увольнение по указанным выше основаниям может осуществляться руководителем без 

согласия профсоюза. 

2.20 Независимо от причины прекращения трудового договора руководитель учреждения 

обязан: 

* издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и 

пункта (части) статьи ТК РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора; 

* познакомить работника с приказом руководителя о прекращении трудового договора 

под роспись ( в приказе работник пишет свою фамилию полностью, указывает  дату 

(месяц) прописью); 

* выдать работнику заверенную надлежащим образом копию приказа; 

* выдать работнику в последний день работы оформленную трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника; 

* произвести окончательные выплаты в последний день работы. 

2.21 Днем увольнения работника является последний день работы. 

2.22 Записи в трудовую книжку о причинах увольнения  должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства. 

 

                        III Порядок, место и сроки выплаты заработной платы  

    3.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующим законодательством на основании Положения об оплате труда. 

3.2. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в 

котором указывается информация: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий 

период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

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

работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

3.3.  Заработная плата выплачивается в следующие сроки: заработная плата каждого 8 

числа месяца, аванс каждого 23 числа месяца.  

     3.4. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы или 

переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 

определенных коллективным договором. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

 

                       IV Рабочее время.  Общее регулирование вопросов рабочего времени  

4.1. Рабочее время — время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

правилами и условиями трудового договора исполняет трудовые обязанности, а также 

иные периоды времени, которые в соответствии ТК РФ, Уставом гимназии, учебным 

расписанием, режимом работы гимназии (сменность),  другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.  

4.2. Сокращѐнная продолжительность рабочего времени устанавливается:  

• для педагогических работников,— не более 36 часов в неделю;  

• для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы,—  не более 35 часов в 

неделю;  



 

 

• для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

или опасными условиями труда – не более 36 часов в неделю. 

• Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре.   

4.3. Для других работников установлена нормальная продолжительность рабочего времени, за 

исключением женщин, работающих в сельской местности - не более 36  часов в неделю. 

       Режим рабочего времени  

4.4. Режим рабочего времени работников устанавливается на основании ТК РФ, Устава 

гимназии, учебного расписания для учащихся, сменности занятий и иными 

нормативными правовыми актами.  

4.5. Режим рабочего времени предусматривает следующую продолжительность рабочей 

недели для работников гимназии:  

• директор  — пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями;  

• заместители директора — пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями  (график работы утверждается на начало учебного года);  

• педагогические работники - пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями;  

социально-психологическая служба—пятидневная рабочая неделя с двумя         

            выходными днями;  

• бухгалтерская служба— пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями;  

• библиотечная служба— пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями;  

• делопроизводитель, лаборант — пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями;  

• работники комплексного обслуживания — пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями;  

• сторож—  работа по сменам, продолжительность смены 12 часов 

(применяется действие ст.96 и 99 ТК РФ).  

Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается исходя из работы 

учреждения в две смены: 1 смена  с 8.15 часов , 2 смена с 13.30 часов. 1 смена: 1, 

4,5,7,9,10,11-е классы, 2 смена: 2,3,6,8-е классы. 

4.6. Время начала и окончания работы для работников с нормальной продолжительностью 

рабочего времени ежегодно устанавливается графиком работы на начало учебного 

года и утверждается   руководителем. При пятидневной рабочей неделе с двумя 

выходными днями—  5 дней в неделю по 8 часов.  

Режим рабочего времени педагогических работников в период учебного года   

4.7.Выполнение педагогической работы педагогическими работниками характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, 

связанной с преподавательской работой.  

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов.  

4.8.Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую 

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные 

занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие 



 

 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для 

обучающихся, в том числе "динамический час" для обучающихся I класса. При этом 

количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых 

указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 

минут.  

 Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между 

ними, предусматривается Уставом гимназии с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном 

порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий.  

4.9.Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, 

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, 

вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом образовательного 

учреждения, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка гимназии, 

тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется 

графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и 

включает:  

• выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой;  

• организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в 

соответствии с медицинским заключением;  

• время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию учащихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых 

условий;  

• периодические кратковременные дежурства в учреждении в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях 

подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня учащимися, 

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

перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха учащихся различной степени 

активности, приема ими пищи;  

• при составлении графика дежурств педагогических работников в  учреждении в 

период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий 

учитываются сменность работы учреждения, режим рабочего времени каждого 

педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим 

планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев 

длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная 

нагрузка отсутствует или незначительна;  в дни работы к дежурству по учреждению 

педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных 

занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия;  

• выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).  



 

 

4.10. Дни недели (периоды времени, в течение которых гимназия осуществляет свою 

деятельность), свободные 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.  

4.11. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная 

учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в 

случаях, предусмотренных Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 

апреля 2003 г. N 191 "О продолжительности рабочего времени (норме часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников 

образовательных учреждений" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 

N 14, ст. 1289; 2005, N 7, ст. 560), определяется с учетом их догрузки до установленной 

нормы часов другой педагогической работой.  

Формой догрузки может являться педагогическая работа без дополнительной оплаты в 

группе продленного дня, работа по замене отсутствующих учителей, проведение 

индивидуальных занятий на дому с учащимися, организуемых в соответствии с 

медицинским заключением, выполнение частично или в полном объеме работы по 

классному руководству, проверке письменных работ, внеклассной работы по 

физическому воспитанию и другой педагогической работы, объем работы которой 

регулируется образовательным учреждением.  

4.12. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом 

Гигиенических требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях  

СанПиН  2.4.2.1178-02  (введены  в  действие  Постановлением 

 Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 

г. N 44, зарегистрировано Минюстом России 5 декабря 2002 г., регистрационный N 3997; 

пункт 2.9.5 СанПиН), предусматривающих в первые два месяца "ступенчатый" метод 

наращивания учебной нагрузки, а также динамическую паузу, что не должно отражаться 

на объеме учебной нагрузки, определение которой производится один раз в год на начало 

учебного года в соответствии с учебным планом.  

4.13. Режим рабочего времени учителей учреждения,  у которых по не зависящим от них 

причинам (сокращение количества часов по учебному плану и учебным программам и 

(или) классов, групп и др.) в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по 

сравнению с учебной нагрузкой, установленной им на начало учебного года, до конца 

учебного года определяется количеством часов пропорционально сохраняемой им в 

порядке, установленном Правительством Российской Федерации, заработной платы, с 

учетом времени, необходимого для выполнения педагогической работы, 

предусмотренной в п. 4.9 настоящих Правил.  

Режим рабочего времени работников в каникулярный период  

4.14. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленные для учащихся 

и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными 

отпусками работников (далее - каникулярный период), являются для них рабочим 

временем.  

4.15. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени 

(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до 



 

 

начала каникул, и времени, необходимого для выполнения работ, предусмотренных 

пунктом 4.9 настоящих Правил, с сохранением заработной платы в установленном 

порядке.  

 Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с 

медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической 

(методической, организационной) работе с учетом  количества часов  индивидуального 

обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  

4.16. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время 

летних каникул учащихся определяется в пределах нормы часов преподавательской 

(педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, 

необходимого для выполнения других должностных обязанностей.  

4.17. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой 

должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут 

привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.  

4.18.  Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 

локальными актами гимназии и графиками работ с указанием их характера.  

Режим рабочего времени работников  в период отмены для учащихся учебных 

занятий (образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям  

4.19. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для учащихся  по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и других работников образовательного учреждения.  

4.20. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных 

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

климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические работники 

привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в 

порядке и на условиях, предусмотренных в пунктах  4.16— 4.19  настоящих  Правил.  

Режим рабочего времени работников, привлекаемых к работе в летнем школьном 

оздоровительном лагере, а также при проведении туристских походов, экскурсий, 

экспедиций, путешествий  

4.21. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период, не 

совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более одного месяца, в 

школьные оздоровительные  лагеря, создаваемые в каникулярный период на базе 

гимназии или филиала  определяется в порядке, предусмотренном в пунктах  4.16— 4.20  

настоящих  Правил.  

4.22. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с 

их ежегодным оплачиваемым отпуском, в качестве руководителей длительных (без 

возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую 

местность осуществляется с согласия работника и разрешения руководителя на условиях 

нормативного локального акта об организации туристских походов, экскурсий, 

экспедиций, путешествий.  

Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой 

ими работы и определяется настоящими Правилами, графиками работы, коллективным 

договором.  



 

 

Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников   

4.23. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей 

недели регулируется настоящими Правилами гимназии с учетом:  

*выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 

образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности 

их рабочего времени;  

*подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа 

и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также 

повышения своей квалификации (выполнение указанной работы педагогом-психологом 

может осуществляться как непосредственно в гимназии, так и за еѐ пределами).  

  

V Время отдыха  

5.1. Время отдыха—время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое может использовать по своему усмотрению.  

5.2. Видами времени отдыха являются:  

• перерывы в течение рабочего дня(смены);  

• ежедневный (междусменный) отдых;  

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);  

      нерабочие праздничные дни;  

     отпуска.  

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 в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы Образовательной организации и благоприятных условий для отдыха 

работников. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в 

период летних каникул. 

Перерывы для отдыха и питания  

5.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 

образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе с учащимися или в другом оборудованном для этой цели помещении.  

Выходные дни  

5.4. Всем работникам предоставляются выходные дни. При пятидневной рабочей неделе 

работникам предоставляются два выходных дня в неделю— суббота и воскресенье, при 

шестидневной рабочей неделе—один выходной день воскресенье.  

Отпуска  

5.5. Работникам  предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности)  и среднего заработка.  

5.6. Для педагогических работников предоставляется ежегодный основной удлинѐнный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством РФ 

и составляет 56 календарных дней.  

5.7. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

преподавательской работы могут воспользоваться правом  на длительный отпуск сроком 

до одного года без сохранения заработной платы, но с сохранением места работы, на 
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основании личного заявления. Порядок и условия длительного отпуска определяются 

Учредителем и  Уставом.  

5.8. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам в 

случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором. Порядок и условия предоставления этих отпусков определяется исходными 

нормативными документами.  

   

VI Дисциплина труда 

  

6.1. Дисциплина труда— обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определѐнным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, локальными нормативными актами, трудовым договором.  

6.2. Руководитель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности:  

• объявляет благодарность;  

• выдаѐт премию;  

• награждает ценным подарком;  

• награждает почѐтной грамотой, благодарностью;  

• ходатайствует на  представление к государственным наградам за особые заслуги 

перед обществом и государством, за добросовестный труд.  

6.3 Работники обязаны выполнять приказы и распоряжения  администрации,  связанные с 

трудовой деятельностью, а также предписания, доводимые с помощью объявлений.  

6.4 Работники, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

профессиональную этику.  

6.5  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

руководитель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  

• замечание;  

• выговор;  

• увольнение ст. 81 п. 5, п.6, п.7, п.8, п.11, п.14,ст. 336 п.1, п.2 ТК РФ.  

Увольнение по ст.336 п.1, п.2 ТК РФ может осуществиться администрацией без согласия 

профсоюза.  

6.6 Порядок применения дисциплинарного взыскания осуществляется на основании ст.193 и 

ст. 194 ТК РФ.  6.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных 

федеральными законами, не допускается.  

6.7 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.8 Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

6.9 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 



 

 

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 года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

6.10Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и  (или) Устава, может  быть  проведено только  по 

поступившей  на  него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна 

быть передана данному педагогическому работнику.  

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов учащихся.  

6.11Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен.  

6.12Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, 

за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины ст. 81 ТК РФ.  

   

                     VII Основные права и обязанности руководителя.  

Руководитель имеет право:  

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях,  установленных ТК РФ, иными федеральными законами;  

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

• требовать от работников исполнения ими дисциплины труда, 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;   

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

• утверждать локальные нормативные акты;  

• устанавливать заработную плату работников, в том числе надбавок и доплат к 

должностным окладам, порядок и размер их премирования;  

• устанавливать структуру управления деятельностью гимназии, штатного 

расписания, распределения должностных обязанностей;  

• давать обязательное для исполнения указание любому работнику гимназии, в 

пределах своей компетенции, отменять распоряжения любого другого работника 

гимназии.  

• Руководитель 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, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 

настоящими правилами, трудовыми договорами;  

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК;  

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

• 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 ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах;  

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

• осуществлять обязательное социальное  и медицинское 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

• проводить мероприятия по сохранению рабочих мест;   

• содействовать деятельности методических объединений и научных кафедр;  

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами.  

   

                                        VIII Основные права и обязанности работника   

Работник имеет право на:  

* свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

* свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 



 

 

* право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

* право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

* право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

* право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

* право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

образовательной организации, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

* право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Образовательной организации в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

* право на участие в управлении Организацией, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном Уставом Организации; 

* право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Организации, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

* право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

* право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

* право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

Педагогические работники обязаны: 

* осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 

(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

* соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

* уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

* развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

* применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

* учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями; 

* систематически повышать свой профессиональный уровень; 
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* проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

* проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя; 

* проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

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.  

 

  Принято с учетом мнения 

  профсоюзного комитета ( протокол №  3  от  29.06. 2021г.) 

 

Председатель профкома                          Голошубова Л. А. 
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