
 



 

 

 

хранящемся у работодателя. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю следующие документы: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 

в)страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования. Если лицо поступает на работу 

впервые, страховое свидетельство оформляется работодателем; 

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

д) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

е) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении, выдаваемое поликлиникой по месту 

жительства, а также другие медицинские документы, определенные законом на момент приема на 

работу. Обязательные медицинские осмотры (обследования) осуществляются за счет средств 

работодателя; 

ж) справка из УВД о наличии отсутствия судимости; 

и) при приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт или иной 

документ, удостоверяющий личность; 

з) при приёме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет 

право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или 

профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при приёме на тяжёлую 

работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда – справку о характере и условиях 

труда по основному месту работы. 

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного 

трудового договора (см.ст. 68 ТК ч.2). Приказ работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника администрация Гимназии обязана выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. 

2.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с: Уставом Гимназии; коллективным договором; правилами внутреннего 

трудового распорядка; должностной инструкцией работника, а также иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

 Перед началом работы, с вновь принятым работником, проводится инструктаж по технике 

безопасности и охране труда под личную роспись работника в «Журнале первичного инструктажа 

по охране труда и технике безопасности»). 

2.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие 

в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителя директора по 

административно-хозяйственной части, главного бухгалтера - не более шести месяцев. 



 

 

 

2.1.7. Изменение условий трудового договора происходит в результате перевода работника на 

другую работу и перемещения; перевода работника на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением; изменение определённых сторонами условий трудового договора; 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости; смены 

собственника имущества учреждения; изменения подведомственного учреждения, его 

реорганизации. Изменение условий трудового договора допускается только по соглашению сторон 

трудового договора и заключается в письменной форме. 

 

2.2. Увольнение работника. 

2.2.1. Увольнение работника (прекращение трудового договора) осуществляется только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.2.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели. 

2.2.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом о 

прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию приказа. 

2.2.4. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

2.2.5. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не 

несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня 

работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 

части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 

случае, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не 

ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 

работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом,  



 

 

 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, 

которые не являются частными предпринимателями); 

• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

• устанавливать размеры должностных окладов, ставок заработной платы работников, на основании 

отнесения занимаемых ими должностей, профессий к уровням профессиональных 

квалификационных групп, также определяет размер выплат компенсационного и стимулирующего 

характера; 

• утверждать расписания учебных занятий и графиков работ; 

• назначать руководителей методических объединений по предметам, классных руководителей, 

секретаря педагогического совета; 

• распределять учебную нагрузку на следующий учебный год с учетом мнения ПК Гимназии; 

• контролировать совместно со своими заместителями учебной, воспитательной, хозяйственной, 

методической работы учителей и работников Гимназии. 

 

3.2. Работодатель обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные правовые акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность и условия груда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей; 



 

 

 

• принимать меры к своевременному обеспечению Гимназии необходимым оборудованием, 

учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор по требованию 

выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного 

органа в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и 

надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке установленном 

федеральными законами; 

• обеспечивать систематическое повышение работниками Гимназии теоретического уровня и 

деловой квалификации, проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, 

создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 

• разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

• разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка 

для работников учреждения после предварительных консультаций с их представительными 

органами и обеспечивать соблюдение работниками Гимназии обязанностей, возложенных на них 

Гимназии, Правилами внутреннего распорядка и квалификационными должностными 

инструкциями; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 



 

 

 

• организовать горячее питание учащихся и сотрудников Гимназии; 

• отстранять от работы сотрудников Гимназии, появившихся на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения, не прошедших медицинский осмотр, не прошедших 

инструктаж по охране труда (ст. 76 ТК РФ); 

• постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися Гимназии всех 

требований и инструкций по технике безопасности и охране труда; пожарной безопасности, 

санитарии и гигиене. 

Требования инструкций являются обязательными для всех работников и детей Гимназии. 

• администрация Гимназии как и каждый работник Гимназии несет ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время пребывания их в Гимназии. О всех случаях травматизма сообщает в 

городское Управление образования в установленном порядке. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

4.1. Работник имеет право на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиями охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников; 

• 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 Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

• участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договорам формах; 

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 



 

 

 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 

4.2. Работник обязан: 

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, требования Устава Гимназии и 

должностные обязанности; 

 • соблюдать трудовую дисциплину — основу порядка в Гимназии, вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанностей, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации; 

• выполнять установленные нормы труда; 

• быть всегда внимательным к детям, вежливым с родителями учащихся и членами коллектива; 

• содержать свое рабочее место в чистоте и порядке; 

• соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

• проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с 

инструкцией о проведении медицинских осмотров; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

• бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников;  

• незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества). 

 

4.4. Работник Гимназии не имеет право: 

• изменять по своему усмотрению распорядок работы и отдыха; 

• курить на территории Гимназии. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 Лица виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а 

также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 



 

 

 

6. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего 

трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а 

также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени. 

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

• для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

• для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в неделю; 

• для работников, являющихся инвалидами 1 или II группы - не более 35 часов в неделю; 

• для педагогических работников - не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

6.3. Режим работы педагогических работников: 

6.3.1. Рабочее время педагогических работников определяется настоящими Правилами, а также 

учебным расписанием, должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого 

учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком. 

6.3.2. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений устанавливается 

ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

6.3.3. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в 

данном общеобразовательном учреждении и не ограничивается верхним пределом. 

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

считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя 

образовательного учреждения при приеме на работу. 

6.3.5. Трудовой договор 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 образовательного учреждения; 

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

до восемнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уход 

за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация 

обязана устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю. 

6.3.6. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по сравнению 

с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя образовательного 

учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества классов (групп). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации 

производства и труда, в связи с чем допускается изменение определённых сторонами условий труда. 

 



 

 

 

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 договор 

прекращается (ст. 77 ТК РФ). 

6.3.7. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не 

требуется в случаях: 

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

для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения работником без его 

согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в 

течение календарного года); 

б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на 

другую работу 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 достижения им 

возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

6.3.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

руководителем образовательного учреждения с учетом мнения ПК Гимназии до ухода работников 

в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении 

в объеме учебной нагрузки. 

6.3.9. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем учебной 

нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного учреждения с 

учетом мнения ПК Гимназии. 

6.3.10. 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. 6.6. 

6.3.11. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией Гимназии, с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени учителя. 

6.3.12. Педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один свободный день 

в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

6.3.13. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

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

6.3.14. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие 

перерывы (перемены).  

6.3.15. Педагогическим работникам запрещается: 

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



 

 

 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий; и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий). 

6.3.16. Запрещается: 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для 

выполнения разного рода мероприятий и поручений, несвязанных с производственной 

деятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 

- присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

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

пользуется только руководитель образовательного учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков 

(занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников). 

6.4. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком работы и графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или за месяц, и утверждается руководителем 

образовательного учреждения с учётом мнения выборного профсоюзного органа. 

6.4.1. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

образовательных учреждений к работе в выходные и праздничные дни допускается в 

исключительных случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ, с  учетом мнения ПК Гимназии, по 

письменному приказу руководителя. 

6.4.2. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее 

с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников 

образовательных учреждений. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией образовательного 

учреждения к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул.  

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников учреждения образования, 

ведущих преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 

территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего 

времени с сохранением установленной заработной платы. 

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

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

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, 

может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

6.4.3. Порядок введения суммированного учёта рабочего времени для работников, замещающих 

должность «сторож»: 

 



 

 

 

- учётный период, за который осуществляется суммированный учёт рабочего времени, составляет 

календарный год; 

- рабочее время и время отдыха в пределах учётного периода регламентируется графиком работы, 

составленным в соответствии с производственным календарём; 

 согласно ст. 104 ТК РФ нормальное число рабочих часов за учётный период определяется 

исходя из еженедельной продолжительности рабочего времени, равной 40 часам (ст.91 ТК РФ). 

6.5. Режим работы для административно-управленческого аппарата и учебно-вспомогательного 

персонала определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости 

обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения и устанавливается   

согласно приказа директора на начало учебного года. 

6.6. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. В 

случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует 

администрацию Гимназии и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 

6.7. Сверхурочная работа. 

6.7.1 .Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени. 

6.7.2. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

6.7.3. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами. 

6.7.4. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданном в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации. 

При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

6.7.5. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить точный учет 

продолжительности сверхурочной работы каждого работника. 

6.8. В ОУ  устанавливается  шестидневная рабочая неделя. Для отдельных категорий работников: 

секретарь-машинистка, главный бухгалтер, бухгалтер, заведующая библиотекой устанавливается 

пятидневная рабочая неделя. 

Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников устанавливается  

сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

Режим работы при шестидневной рабочей неделе устанавливается согласно графику работы 

сотрудников Гимназии, для педагогических работников - в соответствии с  расписанием занятий и 

внеурочной занятости детей. 

6.9. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами времени отдыха 

являются: 

 



 

 

 

6.9.1. Перерывы в течение рабочего дня (перерывы для отдыха и питания продолжительностью не 

более двух часов и не менее 30 минут, которые в рабочее время не включается); 

6.9.2. Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) при пятидневной рабочей неделе 

работникам предоставляется два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе - один 

выходной день; 

6.9.3. Нерабочие праздничные дни (при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день). 

6.9.4. Отпуск. 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляются работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику 

ежегодно. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. Право на 

использования отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев 

его непрерывной работы у данного работодателя. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией 

образовательного учреждения, с учетом мнения ПК Гимназии. соблюдая необходимость 

обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях, предусмотренных ст. 124 ТК РФ. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска; должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время. Часть 

отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией. 

Педагогические работники гимназии не реже, чем каждые 10 лет непрерывной педагогической 

работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года. 

6.9.5. Отпуск без сохранения заработной платы 

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: 

-участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

-родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы 

(службы), - до 14 календарных дней в году; 

-работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 



 

 

 

-работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 

пяти календарных дней; 

-в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами либо 

коллективным договором. 

 

7. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА 

7.1. Оплата труда - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, 

количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты 

и надбавки компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки 

стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). Осуществляется в 

соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, содержащими нормы трудового права,  Примерного положения об оплате труда 

работников муниципальных бюджетных и казенных образовательных учреждений ЗАТО 

Железногорск, утвержденного Постановлением Администрации ЗАТО г. Железногорска от 

23.06.2011г. № 1082, а также штатным расписанием и Положением об оплате труда работников 

МБОУ Гимназия №96. 

7.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной 

нагрузки при тарификации. 

7.3. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 

производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым 

договором. 

7.4. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца: 10 и 25 числа.  

 

8. ОТСТРАНЕНИЕ ОТ РАБОТЫ 

8.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

• 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 (обследование); 

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; 

• в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(лицензии, право на управление транспортным средством, другого специального права) в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по 

трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую, 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности; 



 

 

 

• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

8.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения 

к работе. 

8.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. 

8.4. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда, либо обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой. 

9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

имеющие успехи в обучении, воспитании, оздоровлении детей, новаторство в труде и другие 

достижения в следующих формах: 

-объявление благодарности; 

-выплата премии; 

-награждение ценным подарком; 

-награждение почетной грамотой; 

-представление к награждению государственными наградами. 

9.2. Поощрения объявляются в приказе работодателя, доводятся до сведения всего коллектива и 

заносятся в трудовую книжку. 

9.3. Материальное поощрение осуществляется за счёт средств на стимулирующие выплаты, в 

соответствии с Положением об оплате труда работников МБОУ Гимназии №96, принятого с учётом 

мнения профсоюзного комитета гимназии и утверждённого директором МБОУ Гимназии №96. 

 9.4. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, 

к награждению орденами, медалями, грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных 

званий и др. (ст.191 ТК РФ). 

 

10. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 - замечание; 

 - выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям. 

10.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 

не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст.192, 193 ТК РФ). 



 

 

 

10.3. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

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

законом. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников (ст.193 ТК РФ). 

10.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово- хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

10.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника 

на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

10.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

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

10.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

10.10. Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

представительного органа работников. 

10.11. Законодательством о дисциплинарной ответственности могут быть предусмотрены для 

отдельных категорий работников также и другие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ).  

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия 

профсоюза. 

10.12.  Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных федеральными 

законами, уставами и положениями о дисциплине не допускается. 

10.13. Работники, избранные в состав профсоюзных органов и не освобожденные от 

производственной работы не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без 

предварительного согласия профсоюзного органа, членами которого они являются, а руководители 

выборных профсоюзных органов в учреждении, профорганизаторы органа соответствующего 

объединения профессиональных союзов (ст. 374 ТК РФ). 

Представители профсоюзов, их объединений, органов общественной самостоятельности, 

участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия уполномочившего их на 

представительство органа. 

10.14. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучают воспитанников. 

 



 

 

 

10.15. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, 

обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника. 

10.16. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не вносится; 

исключением случаев, когда дисциплинарное взыскание является увольнением (ст. 66 ТК РФ). 

 

11. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

11.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной 

санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также 

выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального 

развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

Руководитель учреждения образования при обеспечении мер по охране труда должен 

руководствоваться ст. 212 ТК РФ. 

11.2. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 

безопасности порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

11.3. 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 данного образовательного учреждения; их нарушение влечет за 

собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в 10 главе настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий 

раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех 

случаях. 

11.4. Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, контролировать реализацию таких предписаний. 

11.5. Руководители образовательных учреждений, виновные в нарушении законодательства и иных 

нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и 

соглашениям, либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или 

представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к административной, 

дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными 

актами РФ и ее субъектов. 

 


