
ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем - Правила)

являются локальным нормативным актом МОУ гимназии № 5 (далее - Гимназия)
регламентирующим в соответствии Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема, увольнения 
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 
вопросы регулирования трудовых отношений.

Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный 
акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок 
приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в гимназии.

1.2. Настоящие Правила имеют целью укрепление трудовой дисциплины, организацию 
труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, достижение высокого 
качества и эффективности работы, создание благоприятного психологического климата в 
трудовом коллективе.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:
дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

общеобразовательная организация -  организация, осуществляющая в качестве основной 
цели ее деятельности образовательную деятельность по образовательным программам начального 
общего, основного общего и (или) среднего общего образования (далее -  общеобразовательная 
организация);

педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную разделом 
«Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей 
работников образования;

представитель работодателя — руководитель общеобразовательной организации или 
уполномоченные им лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов 
местного самоуправления, уставом и локальными нормативными актами общеобразовательной 
организации;

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников 
общеобразовательной организации, наделенный в установленном трудовым законодательством 
порядке полномочиями представлять интересы работников общеобразовательной организации в 
социальном партнерстве (далее Профком);

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с общеобразовательной 
организацией;
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работодатель - юридическое лицо (общеобразовательная организация), вступившее в 

трудовые отношения с работником.
1.4. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 
отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. К 
нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного 
воздействия.

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения Профкома в порядке, 
установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

1.6. При приеме на работу работник знакомится с настоящими Правилами под роспись.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в Гимназии.
2.2. 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.

Трудовой договор между работником и Гимназией заключается в письменной форме, в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается Работнику, другой хранится в Гимназии. Получение Работником экземпляра трудового 
договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в 
Гимназии.

2.2.1. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 
если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к работе 
работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 
рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).

2.2.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.
Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий 
ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных 
ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового 
договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.

2.2.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе (ст. 70 ТК РФ).

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для:
лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права;

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 
на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 
профессионального образования соответствующего уровня;

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями;
лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором.
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2.2.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя гимназии, его 

заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, не более шести месяцев.
2.3. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему 

законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем 
любые условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению с действующим 
законодательством РФ. Администрация Гимназии не вправе требовать от работника выполнения 
работ, не предусмотренных трудовым договором.

2.4. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 
предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации».

К занятию педагогической деятельностью по основным общеобразовательным программам 
допускаются лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 
специальностям и направлениям подготовки «Образование и педагогические науки» и успешно 
прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения.

К занятию педагогической деятельностью по образовательным программам начального 
общего образования в последний год обучения допускаются совершеннолетние лица, 
обучающиеся по образовательным программам СПО по специальностям, входящим в 
укрупненную группу специальностей «Образование и педагогические науки», и успешно 
прошедшие промежуточные аттестации.

Порядок допуска указанных выше лиц к занятию педагогической деятельностью 
установлен Министерством Просвещения Российской Федерации по согласованию с 
Министерством науки и высшего образования Российской Федерации и Министерством труда и 
социальной защиты Российской Федерации».

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего 

Кодекса), 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;

- 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 поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 
или подвергавшиеся уголовному преследованию (далее справка уголовного характера);

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 
врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не 
допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию.
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Лица, поступающие на работу в гимназию, обязаны также предоставить личную 

медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы в общеобразовательной организации (с внесенными в нее результатами 
предварительного осмотра).

Работники, осуществляющие отдельные виды деятельности:
- Педагогическая деятельность в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность (п.8 Приказа Министерства здравоохранения РФ от 20 мая 2022 г. N 342н «Об 
утверждении порядка прохождения обязательного психиатрического освидетельствования 
работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов 
деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое освидетельствование» 
далее Приказ №342н); - Деятельность по присмотру и уходу за детьми (п.9 Приказа №342н); 
проходят обязательное психиатрическое освидетельствование (ст. 220 ТК РФ).

2.6.1. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

2.6.2 К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельность соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено 
по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 
государства, а также против общественной безопасности;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие 
судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 
госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 
безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 
преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено 
по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 
наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 
исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их 
к педагогической деятельности (ст. ст. 331, 351.1 ТК РФ).

2.6.3. При наличии в гимназии потребности к занятию педагогической деятельностью по 
основным общеобразовательным программам и дополнительным общеобразовательным 
программам допускаются лица, обучающиеся по программам высшего образования, в порядке 
утвержденным приказом Министерства просвещения России от 18.09.2020 № 508 «Об 
утверждении Порядка допуска лиц, обучающихся по образовательным программам высшего 
о разования, к занятию педагогической деятельностью по общеобразовательным программам»

2.7. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ
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2.5.1.Педагоги-совместители, разряд которых устанавливается по стажу работы, предоставляют 
копию трудовой книжки, заверенную работодателем по месту основной работы.

2.8. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 
регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

Трудовые книжки на лиц, впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 г., не 
оформляются.

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 
представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации.

2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 
установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с 
ведома или по поручению Работодателя.

2.10. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник 
должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если Работник 
не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, 
то трудовой договор аннулируется.

2.11. В соответствии со ст. 66.1. ТК РФ в случаях, установленных ТК РФ, при заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее.

2.12. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с 
ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется), а также 
представляет в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации сведения о 
принятом работнике, являющимся зарегистрированным системе обязательного пенсионного 
страхования лицом, - не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего 
приказа, иных решений или документов, подтверждающих оформление трудовых отношений.

2.13. Трудовые книжки работников хранятся в гимназии. Бланки трудовых книжек и 
вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.

2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, должностной инструкцией, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ, а также разъяснить работнику его права и 
обязанности, провести инструктаж по технику безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной охране и другим правилам охраны труда.

2.15. Срочный трудовой договор может быть заключен только в случаях, предусмотренных 
статьей 59 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.16. На каждого работника ведется личное дело и учетная карточка Т-2 в соответствии с 
требованиями делопроизводства. Основную информацию о трудовой деятельности и трудовом 
стаже работников Работодатель формирует в электронном виде. На работников, не отказавшихся 
от ведения трудовых книжек, работодатель также ведет трудовые книжки.

2.17. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора (эффективного 
контракта) (ст. 64 ТК РФ).

2.18. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:
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-  Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных 
сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 
дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 
основаниям:

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 
связанным с изменением организационных или технологических условий труда;

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 
работника, в котором он работает).

- В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 
реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 
договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 
исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ).

К числу таких причин могут относиться:
реорганизация организации (слияние, присоединение, разделение, выделение,

преобразование), а также внутренняя реорганизация в гимназии;
изменения в осуществлении образовательного процесса в гимназии (сокращение 

количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и учебным 
программам и др.).

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также 
о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.

- Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 
работника, в котором работает работник, при продолжении работы у того же работодателя, а 
также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу 
допускается только с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ).

- Перевод на другую постоянную работу в пределах одной общеобразовательной 
организации оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 
трудовой книжке работника.

- По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник 
может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, 
а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 
работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 
потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном 
характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

- Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без 
согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК 
РФ.

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 
письменного согласия работника.

- Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, 
болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, которому 
работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - 
без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу.

- Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 
производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ.

2.19. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 
допускать к работе) работника:
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появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда;
не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 
договором;

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

2.20. Специфика педагогического труда, организации работы в образовательном уч
реждении обусловливает изменение существенных условий труда (зависимость оплаты труда от 
нагрузки, изменение режима работы в течение года, установление дополнительных видов работ 
или их отмена - классное руководство, заведование кабинетом и т.п.). Работник ставится в 
известность о предварительной нагрузке на новый учебный год, либо об изменениях условий 
труда до ухода в отпуск, или, во всяком случае, не позднее, чем за два месяца.

2.21. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством.

2.22. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора (ст. 78 ТК РФ).

2.23. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК
РФ).

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 
по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 
периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной 
срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 
на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

2.25. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 
желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 
учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 
работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 
соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 
указанный в заявлении работника.

2.26. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не
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приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается.

2.27. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 
расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).

2.28. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 
численности или штата работников общеобразовательной организации допускается, если 
невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 
81 ТК РФ, могут являться:

- реорганизация общеобразовательной организации;
- исключение из штатного расписания некоторых должностей;
- сокращение численности работников;
- уменьшение количества классов-комплектов, групп;
- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 

программ и т.п.
2.29. Ликвидация или реорганизация общеобразовательной организации, которая может 

повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 
осуществляется, как правило, по окончании учебного года.

Трудовой договор с учителем в связи с уменьшением учебной нагрузки в течение учебного 
года по независящим от него причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может быть 
расторгнут до конца учебного года.

2.30. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за 
совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 
несовместимого с продолжением данной работы.

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 
основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 
педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, 
нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.).

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 
деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы или в 
быту).

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при 
условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 
ТКРФ.

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, 
но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается 
позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ).

2.31. Трудовой договор с работником гимназии прекращается в случае заключение 
трудового договора в нарушение установленных ТК РФ, иным федеральным законом ограничений 
на занятие определенными видами трудовой деятельности (п.11 ч. первая статья 77 ТК РФ).

2.32. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 
дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в 
соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава гимназии;
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.
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2.33. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК

РФ).
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 
образом заверенную копию указанного приказа.

2.34. 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).

2.35. В день увольнения Работодатель производит с увольняемым Работником полный 
денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, либо сведения о 
трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя способом, указанным в 
заявлении Работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 
наличии у Работодателя), поданном в письменной форме или направленном по адресу электронной 
почты Работодателя: -в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления;-при увольнении в день прекращения трудового договора. Днем увольнения считается 
последний день работы в Гимназии.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора (эффективного 
контракта) 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 (ст. 84.1 ТК РФ).

2.36 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку либо 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя, Работнику 
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, Работодатель направляет 
Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо сведениями о 
трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя, 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 указанного уведомления Работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или сведений о трудовой 
деятельности за период работы у данного Работодателя.

2.37. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 
личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в 
трудовой книжке.

2.38. Исключительными обстоятельствами перевода сотрудников на дистанционную работу 
могут быть -  катастрофа, авария, несчастный случай на производстве, стихийное бедствие, 
эпидемия, решение органа госвласти или местного самоуправления. Любой исключительный 
случай, который угрожает жизни или нормальным жизненным условиям людей.

Срок временного перевода не должен превышать период действия исключительных 
обстоятельств, из-за которого работников направили на удаленку.

2.39. Согласие работника на дистанционный перевод в исключительных случаях не 
требуется. Вносить изменения в трудовой договор не потребуется.

По окончании временного перевода нужно будет предоставить работнику работу на 
прежних условиях (статья 312.ТК РФ).

2.40. С документом (локальным актом, приказом) о переводе на дистанционную работу 
работника необходимо ознакомить в гимназии лично либо направить на электронную почту по 
адресу, указанному в трудовом договоре с работником.

2.41. Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 
инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно 
работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным
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с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд (возможно установление 
других сроков) (статья 312.3 ТК РФ).

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Работники Гимназии имеют право на:
3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в соответствии с

Трудовым кодексом Российской Федерации. „
3.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его

профессиональной подготовке и квалификации;
3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны

rpy\t г тто •

3.1.4. своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; ^

3.1.5. отдых, гарантируемый установленной федеральным законом максимальной 
продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 
выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков,

3.1.6. полную и достоверную информацию об условиях труда и их соответствии
требованиям охраны труда. u

3.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами,

3.1.8. участие в управлении Гимназией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором формах;

3.1.9. защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными
законом способами;

3.1.10. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами;

3.1.11. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;

3.1.12. права, предусмотренные коллективным договором Гимназии.
3.2. Работники Гимназии обязаны:
3.2.1. добросовестно и в полном объеме выполнять обязанности, возложенные на них 

трудовым договором, Уставом Гимназии, настоящими Правилами, должностными инструкциями,
иными локальными нормативными актами; ^

3.2.2. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим
законодательством Российской Федерации;

3.2.3. соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Гимназии, в том числе режим 
труда и отдыха;

3.2.4. приходить на работу заблаговременно до начала своих уроков по расписанию,
3.2.5. соблюдать трудовую дисциплину;
3.2.6. систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою профессиональную 

квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать 
профессиональные навыки;

3.2.7. использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 
выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, 
работать над повышением своего профессионального уровня;

3.2.8. грамотно и своевременно заполнять и аккуратно вести необходимую документацию;^
3.2.9. соблюдать требования по охране труда, производственной санитарии и пожарной 

безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, при всех случаях 
травматизма оказывать первую помощь пострадавшему, обеспечивать безопасность окружающих 
и немедленно сообщать администрации, в первую очередь дежурному заместителю директора и 
директору;

3.2.10. ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры и вакцинацию;
10
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3.2.11. содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях Гимназии;
3.2.12. бережно относиться к имуществу Гимназии, бережно использовать материалы, 

рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду, и воспитывать у обучающихся 
соответствующее бережное отношение;

3.2.13. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и до
кументов;

3.2.14. соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами
порядок работы с конфиденциальной информацией; ^

3.2.15. представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного 
положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, 
утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

3.2.16. принимать участие в совещаниях, собраниях руководства Работодателя,
представлять отчеты о своей работе;

3.2.17. информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных 
должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих 
надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;

3.2.18. сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении 
признаков острого профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества 
работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 
Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

3.2.19. в случае возникновения пожара или других чрезвычайных ситуаций работники 
Гимназии действуют по утвержденному плану эвакуации и выявляют наличие эвакуированных
обучающихся по списку в классных журналах;

3.2.20. при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в
процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные 
работодателем для выполнения трудовых обязанностей. ^

3.2.21. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 
выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 
инструкциями, утвержденными директором Гимназии на основании квалификационных 
характеристик и нормативных документов.

3.3. Обязанности педагогических работников Гимназии:
3.3.1. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

обучающихся во время проведения занятий и перемен. Обо всех случаях травматизма ооу- 
чающихся работники должны немедленно сообщать администрации Г имназии.

3.3.2. Оставление педагогическими работниками обучающихся после завершения учебных 
занятий допускается в следующих случаях:

3.3.2.1. проведение классных часов и классных собраний;
3.3.2.2. подготовка и проведение внеклассных и общегимназических мероприятий;
3.3.2.3. дополнительные занятия по согласованию с администрацией.
3.4. Учитель обязан:
3.4.1. начинать и заканчивать урок со звонком, не допуская бесполезной траты учебного 

времени;
3.4.2. иметь поурочные планы на каждый учебный час, исключая классные часы;
3.4.3. независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, заплани

рованных для учителей и обучающихся;
3.4.4. к первому дню каждого учебного года иметь рабочие программы по предметам, 

которые до 1 сентября рассматриваются на заседании кафедры, согласовываются с заместителем 
директора по УВР, утверждаются директором. К началу каждого семестра календарно
тематический план работы корректируется с учетом фактического прохождения программы,

3.4.5. беспрекословно выполнять распоряжения учебной части точно в срок;
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3.4.6. выполнять связанные с производственной деятельностью приказы директора бе

зоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по 
трудовым спорам;

3.4.7. ежедневно и достоверно заполнять электронный журнал.
3.5. Классный руководитель обязан:
3.5.1. в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю 

проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год, 
рассматриваются на методическом объединении классных руководителей параллели, со
гласовываются с заместителем директора по воспитательной работе и утверждаются директором 
до 1 сентября;

3.5.2. заниматься с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся 
плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за 
учебный год, классные родительские собрания;

3.5.3. своевременно заполняет и следит за актуальностью данных об обучающихся и их 
родителях (законных представителях) в базе данных ГИС «Образование Волгоградской области». 
В случае изменения фактических данных вносит соответствующие поправки.

3.5.4. систематически информирует родителей (законных представителей) о поведении и 
успехах обучающихся через согласованные формы оповещения;

3.5.5. в конце каждого триместра формирует отчет об успеваемости своего класса за 
триместр, в конце учебного года за все периоды (данного учебного года), в печатном виде на 
бумажном носителе сдает его заместителю директора по УВР.

3.6. Педагогическим и другим работникам Гимназии запрещается:
3.6.1. изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
3.6.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность урока (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними;
3.6.3. изменять по своему усмотрению график контрольных и проверочных работ, 

предварительно согласованный с администрацией;
3.6.4. отменять, переносить, удлинять, сокращать уроки и перемены;
3.6.5. удалять учеников с уроков;
3.6.6.оставлять обучающихся одних без учителя;
3.6.7. отвлекать коллег от выполнения их должностных и функциональных обязанностей;
3.6.8. во время проведения занятий созывать собрания, заседания, совещания по 

общественным делам;
3.6.9. допускать на уроки посторонних лиц без разрешения администрации;
3.6.10. курить в помещениях и на территории Гимназии.
3.7. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и 

разрешения директора. Приход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 
исключительных случаях только директору и его заместителям. Во время проведения занятий не 
разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 
обучающихся.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель в лице директора Гимназии или уполномоченных им должностных 

лиц имеет право:
4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.2. подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с ними в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;

4.1.3. устанавливать систему оплаты труда, компенсационные, стимулирующие и иные 
выплаты в соответствии с действующим законодательством;
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4.1.4. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
4.1.5. создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;
4.1.6. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
4.1.7. требовать от работников соблюдения настоящих Правил, других локальных актов 

Гимназии;
4.1.8. привлекать работников к дисциплинарной ответственности;
4.1.9. требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения настоящих Правил;
4.1.10. принимать локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель в лице директора Гимназии или уполномоченных им должностных 

лиц обязан:
4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров;

4.2.2. предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;
4-2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
4.2.4. обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
4.2.5. выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленные i рудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 
трудового распорядка организации, трудовыми договорами;

4.2.6. вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками;
4.2.7. обеспечивать учет сверхурочных работ;
4.2.8. своевременно предоставлять отпуск всем работникам Гимназии в соответствии с 

утвержденным графиком, компенсировать выходы на работу в выходные и праздничные дни 
предоставлением другого дня отдыха или оплатой в двойном размере;

4.2.9. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ;

4.2.10. предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;

4.2.11. знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

4.2.12. постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и 
инструкций по охране труда, пожарной безопасности, санитарным правилам и нормам.

4.2.13. Принимать необходимые профилактические меры по предупреждению травматизма, 
профессиональных и других заболеваний работников;

4.2.14. создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Гимназией в 
предусмотренных I рудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах;

4.2.15. обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;

4.2.16. осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

4.2.17. возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены [рудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ;

4.2.18. своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 
деятельности Гимназии;

4.2.19. принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
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4.2.20. обеспечивать систематическое (раз в три года) повышение квалификации 

педагогическими и другими работниками Гимназии;
4.2.21. осуществлять контроль:
4.2.21.1. за качеством образовательного процесса путем посещения и анализа уроков, меро

приятий, классных ученических и родительских собраний, ознакомления с учебно-методическими 
материалами, проведения административных контрольных работ и срезов и т.д.;

4.2.21.2. за соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, 
учебных планов, календарных учебных графиков;

4.2.21.3. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
5.1. В Гимназии установлена пяти-шестидневная рабочая неделя. Выходной день -  

воскресенье.
Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников гимназии устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством 
нормативными правовыми актами Российской Федерации (приказ Министерства образования и 
науки РФ от 11 мая 2016 года № 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и 
времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность» -  далее приказ № 536).

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников гимназии, 
включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности 
гимназии и устанавливается настоящими Правилами, расписаниями занятий, графиками работы, 
коллективным договором гимназии.

5.2. Продолжительность рабочего дня сотрудников Гимназии устанавливается:
5.2.1. для педагогических работников в соответствии с их учебной нагрузкой на данный 

учебный год не более 36-часов в неделю (Приложение № 2);
В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с учетом 

особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 
работы за ставку заработной платы) определяется нормативными правовыми актами Российской 
Федерации (ст. 333 ТК РФ, приказ Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 года 
№ 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 
заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» - далее приказ № 1601).

5.2.2. для прочих сотрудников при 6-тидневной рабочей неделе продолжительность 
рабочего времени составляет 40 часов (Приложение № 2);

5.2.3. для отдела бухгалтерского учета и специалиста в сфере закупок при 5-тидневной 
рабочей неделе продолжительность рабочего времени составляет 40 часов (Приложение № 2).

5.3. Графики работы (в т.ч. расписание занятий) утверждаются директором Гимназии по 
согласованию с профсоюзным комитетом и предусматривают время начала и окончания работы, 
перерыв для отдыха и питания. Графики вывешиваются на видном месте. Для сторожей ведется 
суммированный учет рабочего времени. На каждый календарный месяц составляется график 
работы, в котором устанавливается продолжительность рабочего времени, равная норме, 
предусмотренной производственным календарем для 6-ти дневной рабочей недели.

5.4. .Вопросы определения учебной нагрузки педагогических работников, осуществляющих 
учебную (преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются с учетом мнения 
Профкома в порядке, предусмотренном статьей 372 ТК РФ.

Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает 
директор Гимназии по согласованию с профсоюзным комитетом до ухода работника в отпуск. При 
этом:

5.4.1. у педагогических работников по возможности сохраняется преемственность классов;
5.4.2. неполная учебная нагрузка работника возможна только с его письменного согласия;
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5.4.3. объем учебной нагрузки должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего 

учебного года.
5.5. Расписание занятий составляется администрацией Гимназии, исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и 
максимальной экономии времени педагогических работников.

5.6. Рабочий день для педагогических работников начинается в 7.45. Рабочий день (рабочее 
время) педагогического работника может быть увеличен в случаях:

5.6.1. проведения педагогических советов;
5.6.2. административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, про

водимых по мере необходимости, как правило, 1 раз в 2 недели и не более 1 часа;
5.6.3. проведения родительских собраний;
5.6.4. замены по распоряжению администрации заболевшего или по другим причинам 

отсутствующего учителя;
5.6.5. когда учитель занят внеклассной работой (подготовка и проведение мероприятий в 

рамках программы дополнительного образования);
5.6.6. когда учитель выполняет свои должностные обязанности (ведение классной до

кументации; оформление и заполнение классных журналов, дневников обучающихся; оформление 
отчетности о посещаемости и успеваемости обучающихся).

5.7. В течение учебного времени учителя приступают к первому и очередным урокам со 
звонком. Задержка учащихся на переменах, а также начало урока после звонка не допускается.

5.8. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, тренерами- 
преподавателями, педагогами дополнительного образования характеризуется наличием 
установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с 
(учебной) преподавательской работой (далее — преподавательская работа), которая выражается в 
фактическом объеме их учебной нагрузки, определяемом в соответствии с приказом № 1601 
(далее нормируемая часть педагогической работы).

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, 
составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических 
норм и рационального использования времени учителя, которое утверждается руководителем 
гимназии с учетом мнения Профкома.

Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими 
работниками, ведущими преподавательскую работу, требующими затрат рабочего времени, 
которое не конкретизировано по количеству часов (далее -  другая часть педагогической работы), 
относится выполнение видов работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по 
занимаемой должности. Конкретные должностные обязанности педагогических работников, 
ведущих преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 
инструкциями.

5.8.1. 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 40 минут.

5.8.2. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 
занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов 
работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их 
письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом:

- самостоятельно -  подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 
выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 
образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 
дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных
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образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих 
программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;

-ведение журнала и дневников, обучающихся в электронной форме;
- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся;
- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний (в 
соответствии с планами и графиками, утвержденными локальными нормативными актами 
гимназии);

- выполнение дополнительной и индивидуальной и (или) групповой работы с 
обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых 
в целях реализации образовательных программ в организации, включая в концерт ной 
деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, 
экскурсиях, других формах учебной деятельности;

- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 
связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное 
руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, лабораториями, 
мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими объединениями; другие 
дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения и 
размера оплаты);

- периодические кратковременные дежурства в гимназии в период осуществления 
образовательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к 
проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения 
порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между 
занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема 
ими пищи.

5.9. При составлении графика дежурств работников в гимназии, ведущих 
преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий, 
учитываются сменность работы организации, режим рабочего времени каждого работника, 
ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим планом 
мероприятий, а также другие особенности работы, с тем, чтобы не допускать случаев длительного 
дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная 
(тренировочная) нагрузка отсутствует или незначительна.

Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по Гимназии в рабочее 
время. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и завершается через 20 минут после 
окончания занятий данного педагога. Г рафик дежурств утверждается директором по согласованию 
с профкомом.

5.10. Время осенних, зимних, весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а 
также в периоды отмены занятий в Гимназии они могут привлекаться администрацией к 
педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего 
их учебной нагрузки. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 
установленного им рабочего времени.

5.11 Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности гимназии по реализации 
образовательной программы) для обучающихся в отдельных классах (группах) либо в целом по 
гимназии по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются 
рабочим временем педагогических работников и иных работников.

Режим работы директора гимназии, его заместителей, других руководящих работников 
определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения 
руководства деятельностью гимназии.
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5.12. Покидать Гимназию в рабочее время по служебным делам разрешается только с 
разрешения директора Гимназии.

5.13. Заместитель директора Гимназии по учебно-воспитательной работе своевременно 
предупреждает учителей и обучающихся о замене уроков.

5.14. Общие собрания, заседания педагогического совета, заседания предметных ме
тодических объединений, предметных кафедр, совещания не должны продолжаться более двух 
часов, родительские собрания - полутора часов, собрания Гимназистов - одного часа, занятия 
кружков, секций - от 40 минут до полутора часов.

5.15. Администрация организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 
Гимназии. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как 
можно раньше, заранее предупредить о выходе на работу, после выздоровления предоставить 
листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.16. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой работником по 
инициативе работодателя) за пределами установленной для работника продолжительности 
рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ.

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников до 18 
лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 
работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней 
подряд и 120 часов в год.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном 
размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. Оплату труда за работу в 
выходной или нерабочий праздничный день необходимо производить с учетом 
положений постановления КС РФ от 28.06.2018 N 26-П: наряду с тарифной частью зарплаты, 
исчисленной в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада за день или 
час работы), оплата должна включать все компенсационные и стимулирующие выплаты, 
предусмотренные конкретной системой оплаты труда.

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически 
отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Таким образом, оплата в 
повышенном размере производится за все часы работы.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 
может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 
праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 
отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 
-Видами времени отдыха являются:
-перерывы в течение рабочего дня (смены);
-ежедневный (междусменный) отдых;
-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
-нерабочие праздничные дни;
-отпуска (статья 107 ТК РФ).

6.2. При составлении графиков работы педагогических и иных работников перерывы в 
рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом 
пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации.

Приложение № 1 к Коллективному договору
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При составлении расписаний занятий гимназия обязана исключить нерациональные 

затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем чтобы не нарушалась их 
непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы между каждым 
занятием, которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких перерывов 
(перемен), установленных для обучающихся.

Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только 
по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.

6.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам 
образовательной организации обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 
обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха согласно 
графику работы работников гимназии (приложение № 2)

6.4. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, 
утверждаемым работодателем с учетом мнения Профкома не позднее чем за две недели до 
наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 
две недели до его начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 
федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 
нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 
работы у данного работодателя.

Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 
ребенка-инвалида в возрасте восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 
по его желанию в удобное для него время (статья 262.1ТК РФ).

Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения 
младшим из детей возраста четырнадцати лет (ст. 262.2 ТК РФ).

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его 
письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 
месяц, которые могут быть использованы одним из указанных одним из указанных лиц либо 
разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года 
допускается использование до двадцати четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней 
подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых 
выходных дней, право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в 
данном календарном году. График предоставления указанных дней в случае использования более 
четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 
работодателем.

6.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 
работы.

6.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 
менее 14 календарных дней (ст.125 ТК РФ).

6.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены
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часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или 
любое количество дней из этой части.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет (ст.126 ТК РФ).

6.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска (статья 127 ТК РФ).

6.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК РФ).
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее 
чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 
перенести этот отпуск на другой срок, согласованный с работником (ст. 124 ТК РФ).

6.10. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда (ст. 124 ТК РФ).

6.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должны быть 
предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 
или присоединена к отпуску за следующий рабочий год (ст. 125 ТК РФ).

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и 
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 125 ТК РФ).

6.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 
без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами или коллективным договором (ст. 128 ТК РФ).

6.13. Педагогические работники гимназии, осуществляющей образовательную 
деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право 
на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 
определяются в порядке, установленном в коллективном договоре гимназии.

6.14. Отпуск педагогическим работникам предоставляется в период летних каникул. 
Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с про
хождением санаторно-курортного лечения.

6.15. Оплачиваемый учебный отпуск предоставляется работникам в порядке, установ
ленном трудовым законодательством, на основании справки-вызова учебного заведения.

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД
7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и образцовую работу, внедрение инноваций, участие в экспериментальной 
деятельности и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

7.1.1. объявление благодарности;
7.1.2. выплата премии;
7.1.3. награждение ценным подарком;
7.1.4. награждение Почетной грамотой;
7.1.5. представление к Почетным грамотам органов управления в сфере образования 

различных уровней, органов местного самоуправления Волгограда, органов исполнительной и 
законодательной власти Волгоградской области, Министерства просвещения Российской 
Федерации.

7.1.6. представление к ведомственным званиям и знакам, премии губернатора Волго
градской области, орденам и медалям Российской Федерации.
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7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профкомом. Представление к ведомственным званиям и знакам, премии губернатора Волго
градской области, орденам и медалям Российской Федерации рассматривается на собрании 
трудового коллектива. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 
коллектива, запись о поощрении (кроме благодарностей) вносится в трудовую книжку работника.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение 
требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, 
положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п. Работодатель имеет право применить 
следующие виды дисциплинарных взысканий:

8.1.1. замечание;
8.1.2. выговор;
8.1.3. увольнение.
8.2. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается.
8.3. Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах 

предоставленных ей прав. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только 
одно дисциплинарное взыскание.

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление 
работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессиональной этики или Устава может быть проведено только по поступившей на него 
жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому 
работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 
быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, 
предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, восстановление прав 
обучающихся либо сотрудников Гимназии).

8.6. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений 
трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника, а также времени, не
обходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не 
может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины.

8.7. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом директора, в котором отражается:
8.7.1. существо дисциплинарного проступка;
8.7.2. время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;
8.7.3. вид применяемого взыскания;
8.7.4. документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;

8.7.5. документы, содержащие объяснения Работника.
В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение 
объяснений Работника.

8.8. Приказ 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 от ознакомления с указанным приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт.

8.9. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока 
действия этих взысканий.

8.10. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся 
дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию. Директор вправе снять взыскание по ходатайству трудового коллектива либо
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заместителя директора, курирующего вопрос, по которому работник получил дисциплинарное 
взыскание, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 
проявил себя как добросовестный работник.

8.11. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 
соответствии со ст. 192 ТК РФ - неоднократного неисполнения работником без уважительных 
причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК
РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 
рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 
рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации 
- работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять 
трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 
иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 
числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 
последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 
реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 
или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 
работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- непринятие работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 
интересов, стороной которого он является, непредставления или предоставления неполных или 
недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 
недостоверных сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного 
характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов 
(вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 
расположенных за пределами территории РФ, владения и (или) пользования иностранными 
финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними 
детьми в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами, 
нормативными правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, если указанные действия 
дают основания для утраты доверия к работнику со стороны работодателя (п.7.1 ч.1 ст.81 ТК РФ);

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- принятия необоснованного решения руководителем общеобразовательной организации 
(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой 
нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу 
общеобразовательной организации (п. 9. ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения руководителем общеобразовательной организации 
(филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (и. 10 ч.1 ст. 81 ТК 
РФ).

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 
работником являются:
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- повторное в течение одного года грубое нарушение устава гимназии, осуществляющей 

образовательную деятельность (п.1 ст. 336 ТК РФ);
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п.2 ст. 336 ТК РФ).
8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или комиссию по трудовым спорам.
8.13. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, 

когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. Текст настоящих Правил вывешивается в гимназии на видном месте.
7.2. Изменения и дополнения в Правила вносятся работодателем в порядке, установленном 

ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
7.3. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями 

работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
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