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Правила
Внутреннего трудового распорядка для работников гимназии

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Конституцией 
Российской Федерации, статьи 100 Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197- 
ФЗ (ред. от 25.05.2026 № 144-ФЗ), ч. 7 ст, 47 Федерального закона «Об образовании в Российской 
Федерации, профессиональным стандартам педагога, утвержденным приказом Министерства труда и 
специальной защиты Российской Федерации от 18 октября 2013 г, N 544к, иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права и призваны для упорядочения организации 
образовательного процесса, отношений, нормировании и обеспечения рационального использовании 
рабочего времени, укрепления трудовой дисциплины, создания комфортного микроклимата для 
работников муниципального автономного общеобразовательного учреждения города Новосибирска 
«Гимназия № 12» (далее - гимназии)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1. В соответствии с Конституцией РФ каждый гражданин имеет право на труд, который 
свободно выбирает, или на который свободно ^.соглашается, право распоряжаться своими спо­
собностями к труду, выбирать профессию и род занятии, а также право на защиту безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников государственных и муниципальных образовательных 
учреждений регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ).

1.3. Работники обязаны работать честно й добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 
своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать их профессионализм, 
квалификацию, продуктивность педагогического и управленческого труда, улучшать качество обра­
зования. развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике без 
безопасности и производственной санитарии, бережно относиться к имуществу образовательного 
учреждении (ст. 21 ТК РФ).

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст. 21, 22 ТК РФ, 
устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их 
соблюдение и исполнение.

1.5. Установление Причин внутреннего трудового распорядка решается администрацией 
гимназии совместно с профсоюзным комитетом, представляющим интересы работников (ст. 8. 378 
ТК РФ).

1.6 Правила внутреннего трудового распорядка гимназии утверждаются общим собранием 
коллектива по представлению администрации.

1.7 Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 
трудовых договорах (контрактах), должностными инструкциями или иными локальными
актами.
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II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

РУКОВОДИТЕЛЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ (ст. 22 ТК РФ) 

2.1. Директор гимназии имеет право: 

 

- управлять гимназией и персоналом, принимать решения в пределах полномочий, уста-

новленных Уставом муниципального автономного общеобразовательного учреждения гимназии 

№ 12; 

- представлять гимназию во всех инстанциях; 

- распоряжаться имуществом и материальными ценностями; 

- устанавливать штатное расписание гимназии, план ее хозяйственно-финансовой дея-

тельности, годовую бухгалтерскую отчетность и регламентирующие деятельность гимназии внут-

ренние документы; 

- утверждать учебный план, расписание учебных занятий и график работы; 

- издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения 

всеми работниками гимназии; распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а так -

же график отпусков с учетом мнения профсоюзного комитета;  

-совместно с заместителями по учебно-воспитательной, научно-методической, воспита-

тельной работе осуществлять контроль деятельности учителей, воспитателей, руководителей 

творческих объединений, в том числе путем посещения и разбора уроков и всех других видов 

учебных и воспитательных мероприятий; 

- осуществлять прием на работу работников гимназии, заключать с ними, изменять и пре-

кращать трудовые договоры; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

- в пределах компетенции издавать приказы и давать указания, обязательные для исполне-

ния всеми работниками гимназии; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;  

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих инте-

ресов и вступать в них. 

2.2. Директор гимназии обязан: 

- соблюдать законы РФ и нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;  

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их учебную нагрузку на 

следующий учебный год; 

- обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, создавать 

условия труда, соответствующие правилам охраны труда, технике безопасности и санитарным 

правилам; 

- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех 

требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене; 

- принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и 

других заболеваний работников и учащихся; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическим и другим 

работникам гимназии; 

- организовать горячее питание для учащихся и работников гимназии; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документа-

цией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необ -
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ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности гимназии; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избран -

ных представителей работников о выявленных нарушениях законов и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении гимназией в 

формах, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя -

занностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен -

ном федеральным законом; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением трудовых обязанно-

стей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом, федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового договора.  

 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

ГИМНАЗИИ (ст. 2 ТК РФ) 

3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудовых договоров (контрактов) в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;  

- представление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан -

дартами организации и безопасности труда и коллективного договора;  

- 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 вре-

мени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предо -

ставлением еженедельных выходных дней, нерабочих, праздничных дней, оплачиваемых ежегод-

ных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- прохождение аттестации на добровольной основе; 

- на работу по 36-часовой рабочей недели для педагогических работников, ежегодный 

оплачиваемый отпуск в размере 56 календарных дней;  

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении гимназией в формах, предусмотренных Трудовым кодексом, ины -

ми федеральными законами и коллективным договором;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, со-

глашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными за-

коном способами; 
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- разрешение индивидуальных коллективных трудовых споров, включая право на заба -

стовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;  

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязан-

ностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако- 

нами. 

 

3.2. Работник обязан: 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством, Фе-

деральным законом от 29 декабря 2012 года № 273 -ФЗ «Об образовании в Российской Федера-

ции» с изменениями, Уставом гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка для 

работников гимназии, требованиями должностных инструкций и профессиональным стандартом 

педагога, утверждённым приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 18 октября 2013 г. N 544н; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать порядок работы образовательного учреждения; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, обо всех слу-

чаях травматизма немедленно сообщать администрации; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, рационально ис-

пользовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к 

имуществу гимназии; 

- ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- приходить на работу за 15 минут до начала своих уроков по расписанию или начала ра -

бочего дня; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю струк-

турного подразделения о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здо-

ровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную ква-

лификацию; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучаю-

щихся. 

Учитель обязан: 

- со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учеб -

ного времени; 

- иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы; 

- независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланирован -

ных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанно-

стями; 

- к первому дню учебного года иметь рабочую программу по предмету; 

- выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

Классный руководитель обязан: 

- к первому дню учебного года иметь план воспитательной работы; 

- в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю про-

водить классные часы; 

- не менее четырех раз в год проводить родительские собрания; 

- один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках учащихся. 
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IV. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ (ч. 3 ТК РФ) 

4.1. Порядок приема на работу определяется Трудовым кодексом (гл. 10, ст. 56-76 ТК РФ). 

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

(контракта) о работе в данном образовательном учреждении. 

4.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме (ст. 67 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласован-

ную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора 

(контракта) хранится в гимназии, другой – у работника. 

4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации образовательно-

го учреждения: 

1) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (удостоверение беженца в 

РФ, выданное в установленном порядке; иностранный паспорт и подтверждение установленного 

образца на право трудовой деятельности на территории России – для граждан иностранных госу-

дарств); 

2) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением поступаю -

щих на работу по трудовому договору (контракту) впервые, или, если работник поступает на рабо-

ту по совместительству; 

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

4) документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву; 

5) лица, поступающие на работу, требующую специальные знания (педагогические и ме-

дицинские работники, библиотекари, водители и др.), обязаны предъявить документы, подтвер-

ждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку (ст. 331 ТК РФ),  соот-

ветствующую квалификационным характеристикам (требованиям); 

6) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в общеобразовательном учреждении (ст. 331 ТК РФ, Закон "Об образовании");  

4.1.4. Прием на работу в образовательное учреждение без предъявления перечисленных 

документов не допускается. Вместе с тем, администрация не вправе требовать предъявления до-

кументов, помимо предусмотренных законодательством. Например, характеристики с прежнего 

места работы, справки о жилищных условиях и т.д. 

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного учрежде-

ния на основании письменного трудового договора (контракта). Приказ объявляется работнику 

под расписку (ст. 68 ТК РФ). 

4.1.6. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может 

превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом дого-

воре и приказе по гимназии. 

4.1.7. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, неза -

висимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен (ст. 16 ТК РФ).  

4.1.8. На основании приказа о приеме на работу администрация образовательного учре-

ждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструк -

ции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.  

На работников, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основ-

ному месту работы. 

4.1.9. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки тру-

довых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.  

Трудовая книжка руководителя образовательного учреждения хранится в департаменте 

образования. 

4.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, админи -

страция образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной 

карточке (форма Т-2). 

4.1.11. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное дело, состоя-

щее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к ра-



Локальные нормативные акты МАОУ «Гимназия №12» г. Новосибирска 
 

боте в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу, аттеста -

ционного листа. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (контракта).  

4.1.12. Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику запол-

нить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу, а также предоста -

вить копию о прохождении курсов повышения квалификации. 

4.1.13. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе после 

увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.14. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книге учета 

личного состава. 

4.1.15. При приеме на работу работник, должен быть ознакомлен (под расписку) с учреди-

тельными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдение которых для 

него обязательно, а именно: Уставом гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, 

правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и други-

ми нормативно-правовыми актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом дого-

воре (контракте). 

По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нор-

мативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен. 

4.2. Отказ в приеме на работу может быть осуществлен в соответствии с трудовым зако-

нодательством (ст.64 ТК РФ). 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации образова-

тельного учреждения. Отказ администрации в заключение трудового договора может быть оспо -

рен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.  

Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключении трудового договора (кон-

тракта)) по основаниям ст. 63 ТК РФ, а также специалисту в случае, когда образовательное учре-

ждение подавало в учебное заведение заявку на такового. 

Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и  

др., указанным в ст.64 ТК РФ; наличия у женщины беременности и детей и т.д. 

В других случаях закон обязывает администрацию обосновать (мотивировать) свой отказ  

в заключение трудового договора (ст. 64 ТК РФ). 

4.3. Перевод на другую работу (гл. 12, ст. 72-76 ТК РФ). 

4.3.1. Требование от работника выполнения работы, соответствующей специальности, 

квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий 

труда, обусловленных трудовым договором, обычно связан с его переводом на другую работу.  

Такой перевод допускается только с письменного согласия работника (ст. 72 ТК РФ). 

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформ -

ляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работ -

ника (за исключением случаев временного перевода). 

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, преду-

смотренных ст. 73, 74, 75 ТК РФ. 

4.3.4. Закон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу 

(социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях предусмотренных статьями  

ст. 182 ТК РФ. 

4.3.5. Руководитель может без согласия работника переместить его на другое рабочее ме-

сто в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение 
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числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану, образовательных программ 

и т.д.), квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. 

Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в извест-

ность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ). 

4.4. Прекращение трудового договора (контракта) гл. 13, ст. 77-84, ст. 336 ТК РФ. 

4.4.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основа-

ниям, предусмотренным законодательством (ст. 80 ТК). 

Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоот-

ветствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести увольняе -

мого работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного согласия со-

ответствующего выборного профсоюзного органа гимназии. 

Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных 

причин (пункт 5 ст. 81 ТК); прогул или отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня 

без уважительных причин (пункт 6а ст. 81 ТК); появление на работе в нетрезвом состоянии, а так -

же состоянии наркотического и токсического опьянения (пункт 6б ст. 81 ТК), совершение винов -

ных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или  товарные ценности, 

если эти действия дают основания для утраты к нему доверия со стороны администрации (пункт 7 

ст. 81 ТК); совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального по-

ступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 ст. 81 ТК); повторное в течение 

года грубое нарушение Устава гимназии (пункт 3а ст. 56 Закона РФ «Об образовании»); примене -

ние, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим 

насилием над личностью обучающегося (пункт 3б ст. 56 Закона РФ «Об образовании») произво-

дится при доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке, без согласова-

ния с выборным профсоюзным органом гимназии. 

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 

преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.  

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт) заключенный на не-

определенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ). 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 

действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор (контракт) 

в срок, о котором просит работник. 

Независимо от прекращения трудового договора (контракта) администрация образова-

тельного учреждения обязана: 

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

пунктах (части) статьи (или) Закона РФ "Об образовании", послужившей основанием прекраще-

ния трудового договора; 

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку и произвести пол-

ный денежный расчет (ст. 62 ТК). 

4.4.3. Днем увольнения работника является последний день его работы. 

4.4.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства.  

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

(гл. 15, ст. 91-105, ст. 333 ТК РФ) 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего тру-

дового распорядка (ст. 333 ТК РФ), а также учебным расписанием и должностными обязанностя - 
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ми, возлагаемыми на них, Уставом гимназии и трудовым договором (контрактом), годовым кален -

дарным учебным графиком, графиком сменности. 

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается со-

кращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. (Закон "Об обра-

зовании", п. 5 ст. 55). 

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность еже-

годного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений уста -

навливается ст. 333, 334 ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.  

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговари -

вается в трудовом договоре (контракте). 

5.4.1. Объем нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 Типового положения об 

общеобразовательном учреждении устанавливается исходя из количества часов по учебному пла-

ну, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в общеобразовательном 

учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

5.4.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре (контракте) объем учебной 

нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре (кон -

тракте). 

5.4.3. В случае, когда объем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре 

(контракте), учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен 

приказом директора гимназии при приеме на работу. 

5.4.4. Трудовой договор (контракт) в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен 

на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в 

следующих случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией гимназии; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществля-

ющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда админи-

страция обязана устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.  

5.4.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя и течение учебного года по 

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или приказе дирек-

тора гимназии, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным пла -

нам и программам, сокращения классов (групп) (п. 66 Типового положения об общеобразователь -

ном учреждении). 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем 

за два месяца. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой дого-

вор (контракт) прекращается (ст. 73 ТК РФ). 

5.4.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью  

(ст. 74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполне-

ния работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превы-

шать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности на другую ра-

боту в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности 

на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до дости -

жения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.  

5.4.7. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавлива-

ется директором гимназии по согласованию с выборным профсоюзным органом, учетом мнения 

трудового коллектива (обсуждение нагрузки на заседаниях кафедр, педсоветах и др.) до ухода ра- 
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ботника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном 

изменении объема учебной нагрузки. 

5.4.8. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем 

учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного 

учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как коллеги -

ального органа, должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с 

составлением соответствующего протокола. 

5.4.9. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, 

что, как правило: 

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и 

объем учебной нагрузки; 

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года 

за исключением случаев, указанных в п. 5.4.5. 

5.5. Учебное время учителя определяется расписанием уроков и режимом работы гимна-

зии. Расписание уроков составляется и утверждается директором гимназии по согласованию с вы -

борным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблю -

дения санитарно-гигиенических норм, наличия учебных кабинетов и максимальной экономии 

времени учителя. 

5.5.1. Педагогическим работникам по возможности, предоставляется один свободный день 

в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.5.2. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, преду-

смотренных планом работы гимназии (заседания педагогического совета, родительские собрания  

и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из за -

трат рабочего времени в астрономических часах. В астрономический час нагрузки учителя вклю -

чается урок и перерывы между уроками. Доработка учителей до астрономического часа осуществ-

ляется за счет подготовки к урокам (написание поурочных и тематических планов), изучения 

научно-методической литературы, проведения внеклассных мероприятий по предмету и другой 

педагогической деятельности. 

Продолжительность урока 45, 40 или даже 30 минут установлена только для обучающих-

ся, поэтому пересчет рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в те -

чение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.7. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 

40-часовой рабочей недели. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабо-

чих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжи-

тельности рабочего времени за неделю или другой учебный период, и утверждается руководите-

лем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом учрежде-

ния. 

5.7.1. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. Поря-

док и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с выборным 

профсоюзным органом учреждения. 

Педагогическим работникам представить перерыв для отдыха и приема пищи невозмож -

но. Прием пищи осуществляется ими в рабочее время: во время перемен, динамической паузы.  

Перерыв для отдыха и приема пищи учебно-вспомогательного и обслуживающего персо-

нала составляет 30 минут. 

5.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работ-

ников гимназии к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по письменно-

му приказу (распоряжению) директора. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по со-

глашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.  
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Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, преду-

смотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.8. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических работников к 

дежурству по гимназии. График дежурств составляется на учебную четверть (полугодие), утвер-

ждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на вид-

ном месте. 

Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжать -

ся не более 20 минут после их окончания. 

5.9. Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, не совпа-

дающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников 

образовательных учреждений. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией образователь-

ного учреждения к педагогической и организационной работе в пределах рабочего времени, не 

превышающей их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 

приказом директора гимназии. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения об -

разования, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весен-

них и летних каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при 

тарификации, предшествующей началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный персонал привлекается к выполнению хо-

зяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, 

охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с со-

хранением установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в кани-

кулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются.  

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией гимназии по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом необхо-

димости обеспечения нормальной работы образовательного учреждения и благоприятных условий 

для отдыха работников (ст. 124, 125, 126, 127 ТК РФ). 

График отпусков составляется на каждый год 15 декабря текущего года и доводится до 

сведения всех работников. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника.  

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособно-

сти; при выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других 

случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ). 

По письменному заявлению отпуск должен быть перенесен и в случае, если работодатель 

не уведомил своевременно (не позднее, чем за 15 дней) работника о времени его отпуска или не 

выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным  причинам работнику по его пись-

менному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продол -

жительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

- участника Великой Отечественной войны – 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ра -

нения или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы, - 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 
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- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственни -

ков – до 5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными зако-

нами либо коллективным договором (ст.128 ТК РФ). 

5.11. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность уроков и перемен между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 

- курить в помещении образовательного учреждения. 

5.12. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы 

для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной дея -

тельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по обществен -

ным делам; 

- присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации образовательно-

го учреждения; 

- входить в класс (группу) после начала урока (звонка). Таким правом в исключительных 

случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители;  

- делать педагогическим работника замечания по поводу их работы во время уроков и в 

присутствии обучающихся. 

 

 

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и достижения в рабо -

те применяются следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ):  

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой. 

6.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются локальными актами обра -

зовательного учреждения. 

6.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с выбор-

ным профсоюзным органом учреждения. 

6.4. Поощрения объявляются в приказе по гимназии, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника. 

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляется в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных 

условий и т.п.). Таким работникам предоставляется также преимущество при продвижении по ра -

боте. 

6.6. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к по-

ощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к  

присвоению почетных званий и др. 

 

 

VII. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА 

7.1. Работники гимназии обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 

служебных инструкций или объявлений. 
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7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.  

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее использо-

вание по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (документы, устанавлива -

ющие трудовые обязанности работников образовательных учреждений, перечислены выше), ад -

министрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192  ТК РФ): 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены 

для отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания (ст. 336 ТК РФ).  

Так, согласно Закону РФ "Об образовании" (п. 3 ст. 56) помимо оснований прекращения 

трудового договора (контракта) по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основа-

ниями для увольнения педагогического работника гимназии до истечения срока действия трудово-

го договора (контракта) являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава образовательного учреждения; 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опья- 

нения. 
Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согла- 

сия профсоюза. 

7.5. Администрация образовательного учреждения имеет право вместо применения дис-

циплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива. 

7.6. За один дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинар-

ное или общественное взыскание. 

7.7. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запре- 

щается. 

7.8. Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного учреждения в 

соответствии с его Уставом. 

7.8.1. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от про-

изводственной работы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предвари-

тельного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководители выбор-

ных профсоюзных органов в учреждении – органа соответствующего объединения профессио-

нальных союзов. 

7.8.2. Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной самостоятель -

ности, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предва-

рительного согласия уполномочившего их на представительство органа подвергнуты дисципли -

нарному взысканию. 

7.9. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных 

законом. 

7.9.1. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением про-

ступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работни -

ка или пребывания его в отпуске. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения поступка. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.9.2. В соответствии со ст. 55 (п.п. 2, 3) Закона об образовании дисциплинарное рассле-

дование нарушений педагогическим работником образовательного учреждения норм профессио-

нального поведения и (или) Устава гимназии может быть проведено только по поступившей на не-

го жалобе, поданной в письменной форме, копия которого должна быть передана данному педаго-

гическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев,  
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ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защи -

ты интересов обучающихся, воспитанников. 

7.9.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть вос-

требованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  

7.10. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом  тяжести совершенного по-

ступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работни -

ка. 

7.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его приме-

нения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку (ст. 193 ТК 

РФ). 

7.11.1. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производит-

ся, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.  

7.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием 

он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам образовательного учреждения и (или) в  

суд. 

7.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не бу-

дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисци-

плинарному взысканию (ст. 194 ТК РФ). 

 

 

VIII. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

САНИТАРИЯ 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производ -

ственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами,  

а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и со -

циального развития РФ (Рострудинспекция), предписания органов трудовой инспекции профсою-

зов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

8.2. Руководитель образовательного учреждения при обеспечении мер по охране труда 

должен руководствоваться отраслевыми приказами и документами, Типовым положением о по -

рядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений 

системы образования, Положением о порядке расследования, учета и оформлении несчастных 

случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденном  приказом 

Министерства образования РФ от 23.07.96. № 378 "Об охране труда в системе образования РФ".  

8.3. Все работники образовательного учреждения, включая руководителя, обязаны прохо-

дить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и техни -

ке безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и про -

фессий. 

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране 

жизни и здоровья детей, действующие для образовательного учреждения; их нарушение влечет за 

собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII настоящих пра -

вил. 

8.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда  необходи-

мо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.  

8.6. Руководитель обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.  

8.7. Руководитель образовательного учреждения, виновный в нарушении законодатель-

ства и иных нормативных актов по охране труда, невыполнении обязательств по коллективным 

договорам и соглашениям, либо препятствующий деятельности органов Рострудинспекции, проф -

союзов или представителей иных органов общественного контроля, привлекается к администра -

тивной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодатель -

ными актами Российской Федерации и ее субъектов. 
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