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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. В своей деятельности Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 
гимназия № 120 (в дальнейшем – Учреждение) руководствуется Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (далее – ТК РФ) с 
изменениями, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» с изменениями, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, 
постановлениями Правительства Российской Федерации и региональных органов власти, 
решениями органов управления образованием, содержащие нормы трудового права. 

1.2. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются администрацией Учреждения в пределах предоставленных ей прав самостоятельно, а в 
случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с 
профсоюзным комитетом. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны способствовать укреплению 
трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 
результативности труда, высокому качеству работы, защите законных прав и интересов всех 
участников образовательных отношений и обязательны для исполнения всеми работниками лицея. 

1.4. Каждый работник Учреждения несет ответственность за создание в Учреждении 
условий для получения качественного общего образования и его соответствие федеральным 
государственным образовательным стандартам, за соблюдение трудовой и производственной 
дисциплины. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Для работников Учреждения работодателем является директор. Прием на работу и 
увольнение работников Учреждения осуществляет директор Учреждения. 

2.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 
который определяется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в 
сфере образования 

2.3. Порядок приёма на работу: 
2.3.1. Работник реализует своё право на труд путём заключения трудового договора о 

работе в Учреждении. 
2.3.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределённый срок. Заключение 

срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не могут быть установлены 
на неопределённый срок с учётом характера предстоящей работы или условий её 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 учёта 
характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

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

Испытание при приёме на работу не устанавливается для: 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц,  окончивших   образовательные   учреждения   начального,   среднего   и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих  на работу  по пол ученной 
специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашённых 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 ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 
2.3.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
учреждения, его заместителей – не более шести месяцев. 
2.3.5. Трудовой договор составляется  и  подписывается  сторонами  в  двух экземплярах, 

один из которых хранится в Учреждении, а другой - у работника. 
2.3.6. Прием  педагогических  работников  на  работу  производится  с   учетом 

требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации». 

2.3.7. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 
профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 
квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной 
документами об образовании. 

2.3.8. К педагогической деятельности в Учреждении не допускаются лица, которым она 
запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость 
за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и 
составов преступлений устанавливаются законом. 

2.3.9. 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, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
- копию трудовой книжки, если работа в Учреждении является для работника по 

совместительству; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
- копии свидетельства о постановке на налоговый учет физического лица в налоговом 

органе; 
- копии свидетельства о заключении (расторжении) брака (при смене фамилии); 

- справку о наличии (отсутствии) судимости (в том числе погашенной и снятой) и (или) факта 
уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования; 

- 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; 

Лица, поступающие на работу в Учреждение, обязаны также предоставить личную 
медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы в Учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ). 



 
 

2.3.10. Запрещается     требовать     от     лица,     поступающего     на      работу, доку-  

менты помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской  Федерации  и  постановлениями  Правительства  Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 
ТК РФ). 

2.3.11. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем (ч. 3 ст. 65 
ТК РФ). 

2.3.12. Работники имеют право работать на условиях: 

- внутреннего и внешнего совместительства  
- внутреннего совмещения 

в порядке, предусмотренном ТК РФ. 
Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящими должностями 

внутри или вне учреждения не разрешается. 
Должностные обязанности руководителя Учреждения не могут исполняться по 

совместительству. 
2.3.13. Прием на работу работников оформляется приказом по Учреждению, изданным на 

основании заключённого трудового договора (ч.3 ст. 68 ТК РФ). 
2.3.14. Приказ доводится до работника под подпись в 3-х-дневный срок. В нем должны 

быть указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием. 
2.3.15. 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. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 
бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 

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

2.3.17. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 
выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан 
ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная 
в трудовую книжку2. 

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования 
к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 
справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в соответствии с ТК РФ, иными 
федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 
специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений. 

2.3.18. При   приёме   на   работу   (до    подписания    трудового    договора) работодатель   
обязан   ознакомить    работника    под    роспись   с    правилами внутреннего  трудового  
распорядка, иными локальными  нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 
ТК РФ). 

2 Форма личной карточки (унифицированная форма по учету кадров № Т-2 «Личная карточка 
работника») утверждена постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утвержде- 

нии унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 
2.4. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 
2.4.1. 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. 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 в следующих формах: 
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 или структурного подразделения, в котором он работает). 



 
 

2.4.2. 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 учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в Учреждении; 
- изменения в осуществлении образовательного процесса в Учреждении (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. 

2.4.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 
структурное подразделение было указано в трудовом договоре), 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). 
2.4.4. Перевод   на   другую   постоянную   работу    в    пределах    одного образовательного  

учреждения   оформляется   приказом   работодателя, на основании которого делается запись в 
трудовой книжке работника. 

2.4.5. 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. 

2.4.6. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (от- 

пуск,  болезнь,  повышение  квалификации  и   т.д.)   возможно   только   с   согласия работни-   

ка, 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. 

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

2.4.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать 
к работе) работника: 

- 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), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Феде- рации; 

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



 
 

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

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

2.5. Прекращение трудового договора 

2.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством (ст. 13, 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84) Трудового кодекса 
Российской Федерации). 

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

2.5.3. 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). 

2.5.4. 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. 
2.5.5. 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. 

2.5.6. 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 
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 
2.5.7. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 
2.5.8. Если      по      истечении      срока      предупреждения      об      увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 
договора продолжается. 

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

2.5.10. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в  случаях реорганизации 
учреждения, сокращения численности или штата работников учреждения 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: 

- 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. 

2.5.11. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может 
повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, 
осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

2.5.12. 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 ТК РФ. 

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 ТКРФ). 
2.5.13. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными закона- 

ми,    дополнительными    основаниями    прекращения трудового     договора     с педагогическим 
работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются: 

2.5.13.1. повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения; 
2.5.13.2. применение, в том числе однократное, методов воспитания,  связанных  с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
2.5.14. 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. 

2.5.15. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 
соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую 
книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 
должна быть произведена 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. 

2.5.16. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается 

в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 
2.6. На каждого административного и педагогического работника Учреждения ведется 

личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа 
об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии 
противопоказаний для работы в детском учреждении, копии распоряжений Управления 
образования администрации города Екатеринбурга и копий приказов Учреждения о назначении, 
перемещении по службе, поощрениях, выговорах и увольнении. После увольнения работника его 
личное дело хранится в Учреждении бессрочно. 

 

III. ПРАВА. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 



 
 

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 
3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 
3.1.5. Отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте. 

3.1.7. Профессиональную  подготовку,  переподготовку  и  повышение   своей квалификации 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 
3.1.8. Объединение, включая право на создание  профессиональных  союзов  и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 
3.1.9. Участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК  РФ,  иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах. 
3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

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

3.1.11. Защиту   своих трудовых прав, свобод и законных интересов
 всеми не запрещенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных федеральными 

законами. 
3.1.15. Пользоваться    другими    правами    в    соответствии     с     уставом Учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 
3.1.16. Защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
3.1.17. Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных 

пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвержденной 
Учреждением, методов оценки знаний обучающихся, в соответствии со списком учебников и 
учебных пособий, определенным Учреждением; 

3.1.18. Аттестацию на добровольной основе на первую или высшую квалификационную 
категорию в соответствии с квалификационными требованиями на основе личного заявления; 

3.1.19. Сокращенную рабочую неделю, на удлиненный оплачиваемый отпуск, на 
получение пенсии за выслугу лет, иные меры социальной поддержки в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации; 
3.1.20. Длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы; 
3.1.21. Дополнительные меры социальной поддержки, предоставляемые в регионе 

педагогическим работникам общеобразовательного учреждения; 
3.1.22. Свободное выражение собственных взглядов и убеждений в форме, не 

противоречащей действующему законодательству, общепринятым этическим нормам, 
настоящему Уставу и локальным актам Учреждения; 

3.1.23. Моральное и материальное поощрение по результатам своего труда; 
3.1.24. Вносить предложения по организации и содержанию учебно-воспитательного 

процесса. 
3.2. Работники Учреждения обязаны: 
3.2.15. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины 
(модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; Работать честно и добросовестно, 
строго выполнять учебный режим, распоряжения администрации Гимназии, обязанности, 



 
 

возложенные на них Уставом Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, 
положениями и должностными инструкциями; 

3.2.16. Соблюдать дисциплину труда – основу порядка в Учреждения, вовремя приходить 
на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально 
используя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 
обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации; 

3.2.17. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 
упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 
творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой 
деятельности. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 

3.2.18. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 
санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и 
инструкциями; работать в выданной спецодежде и обуви, пользоваться необходимыми средствами 
индивидуальной защиты; 

3.2.19. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 
образовательных отношений; 

3.2.20. Систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 
уровень, деловую квалификацию; 

3.2.21. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 
жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями; 

3.2.22. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 
порядок хранения материальных ценностей и документов Учреждения; 

3.2.23. Беречь и укреплять собственность Учреждения (оборудование, инвентарь, учебные 
пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у 
обучающихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу; 

3.2.24. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуаций, 
представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения; 

3.2.25. Проходить ежегодные периодические медицинские осмотры; 
3.2.26. Предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством. 
3.2.27. Проходить     в     установленном     законодательством     Российской      Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 
3.2.28. Соблюдать устав Учреждения, правила внутреннего трудового распорядка. 

3.3. Педагогические работники Учреждения несут полную ответственность за жизнь и 
здоровье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, 
организуемых Учреждением. Обо всех случаях травматизма учащихся работники Учреждения 
обязаны немедленно сообщать администрации. 

3.4. Приказом директора Учреждения в дополнение к учебной работе на учителей может 
быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными 
участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового 
обучения, профессиональной ориентации, общественно-полезного, производительного труда, а 
также выполнение других учебно-воспитательных функций. 

3.5. Педагогические работники проходят, раз в пять лет аттестацию. 
3.6. Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников, 

учебно-воспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом Учреждения. 
Правилами внутреннего трудового распорядка, квалификационным характеристиками должностей 
работников образования, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в 



 
 

установленном порядке. 
3.7. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность 

для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных 
или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 
религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо 
неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или 
языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
культурных традициях  народов,  а  также  для  побуждения   обучающихся   к   действиям,   
противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.8. Педагогическим и другим работникам в помещениях Учреждения и на территории 
Учреждения запрещается: 

удалять обучающихся с занятий, уроков; 
курить и распивать спиртные напитки; 
хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

3.9. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 
федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 
работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 Статья 48. ФЗ-273 «Об образовании в РФ», 
учитывается при прохождении ими аттестации. 

 
 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АДМИНИСТРАЦИИ, 

НЕ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работодатель имеет право: 
4.1.1. На управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом учреждения. 
4.1.2. 3аключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 
4.1.3. Вести коллективные переговоры через своих представителей и заключать 

коллективный договор. 
4.1.4 .Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
4.1.5 .Требовать    от    работников    исполнения    ими   трудовых    обязанностей    и  

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка. 

4.1.6. Привлекать   работников   к    дисциплинарной   и     материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.1.7. Принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в 
порядке, установленном ТК РФ. 

4.1.8. Реализовывать    иные     права,     определенные     уставом      образовательного 
учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

4.2. Администрация Учреждения обязана: 
4.2.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 
соблюдения работниками дисциплины труда. 

4.2.2. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора, соглашении и трудовых договоров. 

4.2.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 
4.2.4. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 
4.2.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 
4.2.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 



 
 

4.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 
сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 
распорядка, трудовым договором. 

4.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном ТК РФ. 

4.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.10. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные  с  исполнением  ими 
трудовых обязанностей. 

4.2.11. 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. 

В  случаях,  предусмотренных  ТК  РФ,   законами   и   иными   нормативными правовыми 
актами, организовывать проведение за счет собственных  средств обязательных медицинских 
осмотров (обследовании) работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) 
работников. 

4.2.15. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без про- 

хождения обязательных медицинских осмотров (обследований),  а  также  в  случае медицинских 

противопоказаний. 
4.2.16. Создавать    условия    для    внедрения    инноваций,    обеспечивать формирование 

и реализацию инициатив работников образовательного учреждения. 
4.2.17. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников. 
4.2.18. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 
4.2.12. Организовать горячее питание обучающихся и сотрудников Учреждения; 
4.2.13. Обеспечивать систематический контроль за соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; 
4.2.14. Чутко относиться к повседневным нуждам работников Учреждения, обеспечивать 

предоставление установленных им льгот и преимуществ; 
4.2.15. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 

полномочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 
4.2.16. Обеспечивать участие работников в управлении Учреждением, в полной мере 

используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы 
общественной самодеятельности; 

4.2.17. Своевременно рассматривать критические замечания работников Учреждения и 
сообщать им о принятых мерах. 

4.2.18. Исполнять  иные  обязанности,   определенные   Уставом   Учреждения, трудовым 
договором, законодательством Российской Федерации. 

4.3. Ответственность сторон трудового договора: 
4.3.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 
дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 
порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

4.3.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного 
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 

4.3.3.Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 
другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами 
(ст. 232 ТКРФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 
договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть 
ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 



 
 

4.3.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не 
полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в 
том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

4.3.4.1. незаконного  отстранения  работника   от   работы,   его   увольнения   или перевода 
на другую работу; 

4.3.4.2. отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 
органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 
восстановлении работника на прежней работе; 

4.3.4.3. задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 
книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 
увольнения работника. 

4.3.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 
срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 
неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

4.3.6. Работник      обязан      возместить       работодателю       причиненный       ему 
прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 
вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 
необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 
надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

4.3.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 
федеральными законами. 

4.3.8. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК 
РФ или иными федеральными законами. 

4.4. Педагогическим и другим работникам в помещениях Учреждения и на территории 
Учреждения запрещается: 

4.4.1. удалять обучающихся с занятий, уроков; 
4.4.2. курить и распивать спиртные напитки; 
4.4.3. хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 
4.5. Администрация Учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся 

во время пребывания их в Гимназии и участия в мероприятиях, организуемых Учреждением. Обо 
всех случаях травматизма администрация сообщает учредителю в установленном порядке. 

4.6. Администрация Учреждения осуществляет свои полномочия в соответствующих 
случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий 
трудового коллектива. 

4.7. Иные работники Учреждения 

4.7.1. В Учреждении наряду с должностями педагогических работников, предусматриваются 
должности инженера по информационным технологиям, административно-хозяйственных, 
учебно-вспомогательных работников, осуществляющих вспомогательные функции. 

2. Право на занятие должностей, предусмотренных частью 1 статьи 52 № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», имеют лица, отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. 
3. Права, обязанности и ответственность работников образовательных организаций, 
занимающих должности, указанные в части 1 статьи 52 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», устанавливаются законодательством Российской Федерации, уставом, правилами 

внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами образовательных 
организаций, должностными инструкциями и трудовыми договорами. 
4. Заместителям руководителей Учреждения, предоставляются в порядке, установленном 



 
 

Правительством Российской Федерации, права, социальные гарантии и меры социальной 
поддержки, предусмотренные педагогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5 и частью 8 

статьи47 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ, ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. В Учреждении установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 
Начало учебных занятий – 8 часов 00 минут. 
5.2. Режим рабочего времени: 
5.2.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных 

работников Учреждения устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка в 
соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором. 

5.2.2. Продолжительность рабочего времени или норм часов педагогической работы за 
ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в соответствии с 
приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 г. №1601 «О продолжительности 
рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузке педагогических 
работников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее приказ № 1601), а также 
продолжительность рабочего времени, установленной в соответствии с законодательством РФ 
иными работниками по занимаемым должностям. 

5.2.3. Особенности режима рабочего времени учителей, педагогов дополнительного 
образования, в период учебного года устанавливаемых педагогическим работникам в 
соответствии с приказом Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 "Об утверждении 
Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность" 

Нормируемая  часть  педагогической  работы  работников, ведущих   преподавательскую   работу, 
определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия (далее - занятия) 
независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, 
установленные для обучающихся, в том числе "динамическую паузу" (большую перемену) для 
обучающихся 1класса. При этом учебная нагрузка исчисляется исходя из продолжительности 
занятий, не превышающей 40 минут. 

5.2.4. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием занятий. 
5.2.5. В рабочее время педагогических работников включается учебная 

(преподавательская) работа (нормируемая часть), воспитательная работа, индивидуальная работа с 
обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая 
работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 
планом, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 
мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Педагогическим работникам образовательных организаций, участвующим по решению 
уполномоченных органов  исполнительной  власти  в  проведении   единого  государственного   
экзамена а рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения единого 
государственного экзамена (далее - ЕГЭ). Предоставляются гарантии и компенсации, 
установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового 

права. Педагогическим  работникам,  участвующим  в  проведении  ЕГЭ,  Выплачивается 
компенсация за работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и"' 
порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счет 
бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение ЕГЭ 
(часть 9 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в 
Российской Федерации") 



 
 

5.2.6. Дни недели (периоды времени, в течение которых Учреждение осуществляет свою 
деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от 
проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 
графиками и планами работы педагогический работник может использовать для повышения 
квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. Таким образом, если у работника в 
расписании есть полностью свободный день от всех обязанностей, перечисленных выше, он имеет 
право его использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям, 
методической работы и т.п. Этот день (периоды времени) оплачиваются работнику наравне с 
другими днями работы в Учреждении. 
- Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарно- 

эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.2821-10, с изменениями, 
предусматривающих использование "ступенчатого" режима обучения в первом полугодии (в сентябре 
– октябре по 3 урока в день по 35 минут каждый, в ноябре - декабре - по 4 урока по 35 минут 

каждый; январь май - по 4 урока по 45 минут каждый), а также "динамическую паузу" (большую 
перемену) в середине учебного дня продолжительностью не менее 40 минут. Указанный режим 
обучения на порядке определения учебной нагрузки и оплате труда учителей не отражается. 

5.3. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в каникулярное 

время: 
5.3.1. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся организации и не 

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 
соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками,  ежегодными  основными   и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпуска- ми (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), являются для 
них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.3.2. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время 
выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с 
реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической 
работы (установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), 
определенной им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения 
работ, предусмотренных пунктом 5.2.5. Положения (при условии, что выполнение таких работ 
планируется в каникулярное время). 

5.3.3. Режим рабочего времени учителей, осуществляющих обучение детей на дому в 
соответствии с медицинским заключением, в каникулярное время определяется с учетом количества 
часов указанного обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

5.3.4. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном 
трудовым законодательством порядке. 

5.3.5. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в  период 
летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности 
рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку 
заработной платы. 

5.3.6. Режим рабочего времени руководителей образовательных организаций, в 
каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности 
рабочего времени, установленной по занимаемой должности. 

5.3.7. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
организаций в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 
организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.3.8. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 
локальными нормативными актами организации и графиками работ с указанием их характера и 
особенностей. 



 
 

5.4. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в периоды 
актированных дней (приостановки) для обучающихся занятий (деятельности организации по 
реализации образовательной программы) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 
основаниям: 

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

5.4.2. В периоды, указанные в пункте 5.4., педагогические работники и иные работники 
привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего 
времени работников организации в каникулярное время. 

5.5. Время начала и окончания работы для педагогического работника определяется 
учебным расписанием и должностными обязанностями. 

5.6. Администрация Учреждения обязана организовать учет явки на работу и ухода с 

работы. 
5.7. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией Учреждения. 
График сменности должен быть доведён до работников под подпись (ст. 103 ТК РФ). 

В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. 
5.10. В период каникул рабочий день начинается в 9-00 часов и исчисляется исходя из 

почасовой учебной нагрузки. Отсутствие по личным и производственным причинам без 
согласования с администрацией не допускается. Опоздание считается нарушением трудовой 

дисциплины. 
5.11. Учет переработанного времени ведет заместитель директора. Его возмещение 

предоставляется в удобное для Учреждения и работника время. 
5.12. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

Учреждения привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 
знаний (мелкий ремонт, работа на территории Учреждения, охрана Учреждения и др.), в пределах 
установленного им рабочего времени. 

5. 13. Общие собрания трудового коллектива Учреждения проводятся по мере необходимо- 

сти. 
5.14. Заседания Педагогического совета проводятся не менее одного раза в учебную чет- 

верть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей проводятся не чаще двух 
раз в учебную четверть. 

5.15. Общие родительские собрания созываются по мере необходимости, классные – не 
реже четырех раз в год. 

5.16. Общие собрания трудового коллектива, заседания Педагогического совета и занятия 
внутришкольных методических объединений должны продолжаться, как правило, не более 2 
часов, родительские собрания – 1,5 часа, собрания обучающихся и заседания организаций 
обучающихся – 1час, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часов. 

5.17. Режим работы руководителя  Учреждения, его  заместителей,   других руководящих 
работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости    
обеспечения    руководства    деятельностью    Учреждения    и устанавливается    в следующем 

порядке: 
5.17.1. Продолжительность рабочего дня  или  смены,  непосредственно  предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95, 152 ТК РФ). 
5.18.  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 ГК 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. 



 
 

5.19. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 
полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию 
работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться 
предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного 
сверхурочно (ст.152ТКРФ). 

5.20. С учетом условий работы в Учреждении в целом или при выполнении  отдельных 
видов работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории 
работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается 

введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего 
времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального  числа 
рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года (ст. 104 ТК РФ). 

5.21. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в 
рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за 
исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5. 22. Время отдыха: 
5.22.1. 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; 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни; 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
5.22.2 Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников Учреждения к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в 
исключительных случаях, предусмотренных законодательством (часть 3 ст. 113 ТК РФ) по 
письменному приказу руководителя Учреждения. 

5.22.3 Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 
предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия 
работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

5.22.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в 
двойном размере. 

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

подлежит. 
5.22.5. 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 лиц либо разделены 
ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится 
в размере и порядке, которые установлены федеральными законами (ст. 262 ТК РФ). 

5.22.6. Педагогическим работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

5.22.7. Педагогические работники Учреждения не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и 
условия предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом образовательного 

учреждения. 
5.22.8. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в 
порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 

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

5.22.9. 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  от пуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 
освобождение от работы; 

- в       других       случаях, предусмотренных       трудовым       законодательством, локальными 
нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

I.22.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

I.22.11. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. Если 
работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого от- 

пуска 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. 

I.22.12. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 
лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте  
до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 
I.22.13. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
I.22.14. 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. 
I.22.15. По  семейным  обстоятельствам  и  другим  уважительным   причинам  работнику  

по  его  письменному   заявлению   может   быть   пре   доставлен   отпуск   без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 
I.22.16. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами или коллективным договором. 

5.23. Предоставление отпуска директору Учреждения оформляется приказом по 
Учреждению, согласовывается с начальником отдела образования Администрации Чкаловского 
района города Екатеринбурга и утверждается Учредителем, другим работникам – приказом по 
Учреждению. 

VI. УЧЕБНАЯ НАГРУЗКА 

6.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества часов по учебному 
плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, другими условиями работы и 
закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. Изменение условий трудового 
договора производится в порядке ст.74 ТК РФ с письменным уведомлением педагогических 
работников за два месяца. Определение объема учебной нагрузки учителей производится 
раздельно по полугодиям. 

6.2 Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 
платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

6.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 
уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением случаев 
уменьшения количества часов по учебным планам и учебным программам, сокращения 
количества классов. 

6.4. Увеличение учебной нагрузки учителей может осуществляться в случаях: 
- временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а 

также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам; 
- временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник. 
Уменьшение учебной нагрузки учителей может осуществляться в случае восстановления на 

работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в установленном законодательством 
порядке. 

Возложение обязанностей ведения дополнительной педагогической нагрузки 
осуществляется в порядке, предусмотренном ст.60.2 ТК РФ. 

6.5. Во всех случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или 



 
 

уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, 
предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно только по 
взаимному соглашению сторон. 

Любые изменения условий трудового договора производятся в порядке, установленном 
ст.74 ТК РФ. 

6.6. При возложении на учителей Учреждения, для которых данное образовательное 
учреждение является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на дому в 
соответствии с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, 
включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях. Уменьшение учебной нагрузки таких 
учителей в течение учебного года и на следующий учебный год возможно на общих основаниях и 
с соблюдением порядка и сроков предупреждения их об изменении учебной нагрузки. 

6.7. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу допускается в случаях простоя (временной приостановки работы по 
причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), 
необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 
допускается только с письменного согласия работника. 

6.8. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей выпускных 
классов обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в которых впервые 
начинается изучение преподаваемых этими учителями предметов. 

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки  учителей  на  период нахождения их в 
отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а так- же преемственности 
преподавания предметов в классах, определение объема учебной нагрузки таких учителей на 
очередной учебный год осуществляется на общих основаниях, а затем передается для выполнения 
другим учителям на период нахождения работника в соответствующем отпуске. Педагогические 
работники должны быть поставлены в известность об уменьшении учебной нагрузки в течение 
года и о догрузке другой педагогической работой не позднее чем за два месяца. 

6.9. Распределение учебной нагрузки производится руководителем образовательного 
учреждения с учетом предложений методического объединения учителей. 

6.10. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, может быть 
установлена в следующих случаях: 

- для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по уходу за 
ребенком; 

- для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с болезнью и по 
другим причинам; 

- для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее выполнялась 
постоянным учителем, с которым прекращены трудовые отношения и на место которого 
предполагается пригласить другого постоянного работника. 

6.11. Руководитель учреждения, его заместители и другие работники Учреждения помимо 
работы, определенной трудовым договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к 
трудовому договору осуществлять преподавательскую работу в классах, группах, кружках, 
секциях без занятия штатной должности, которая не считается совместительством. 

Предоставление преподавательской работы этим лицам (а также педагогическим, 
руководящим и иным работникам других образовательных учреждений, работникам пред- 

приятий, учреждений и организаций, включая работников органов управления в сфере 
образования и учебно-методических кабинетов) осуществляется с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации и при условии, если учителя, для которых данное 
образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской 
работой по своему предмету в объеме не менее чем на ставку заработной платы. 

 

VII. ОГРАНИЧЕНИЯ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

7.1. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
- отменять проведение уроков, удлинять или сокращать продолжительность уроков 

(занятий) и перерывов (перемен) между ними; 



 
 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 
- курить в помещениях и на территории Учреждения; 
- освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения общественных 

поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы 

Гимназии; 

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 
вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 
разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью, за исключением 
случаев, предусмотренных действующим законодательством; 

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

- проведение учебных занятий без поурочного плана, конкретизированного для данной 
группы обучающихся или класса, учебного плана. 

- входить в Учреждения и выходить из него без электронного пропуска. 
7.2. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) только с 

разрешения руководителя Учреждения или его заместителей и согласия учителя. 
7.3. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных 

случаях только руководителю Учреждения и его заместителям (например, по домашним 

обстоятельствам, по аварийной ситуации, для объявления изменений в расписании, для вызова 
обучающихся и т.д.). 

7.4. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 
время проведения урока (занятий) и в присутствии обучающихся. 

7.5. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и воспитательного 
процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов педагогической этики. 

7.6. Для педагогических работников обязательными для выполнения являются требования, 
предъявляемые Учреждением к обучающимся в отношении второй обуви, формы одежды и т.п. 

7.7. Официально участники образовательного процесса в рабочее время обращаются друг 
к другу на «Вы» и по имени-отчеству. 

 

VIII. УЧЕБНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

8.1. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией с учетом 
обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и 
максимальной экономии времени учителя на основании учебного плана, обязательного для 

выполнения. 
8.2. Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один день в 

неделю, свободный от уроков, для методической работы и повышения квалификации. 
8.3. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, 

факультативов, кружков, секций и т.д. по усмотрению учителей и обучающихся без согласования 
с администрацией не допускается. 

8.4. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности 
проведения учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в 
известность об этом администрацию Учреждения. 

8.5. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При 
пропуске занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан принять все меры 
для ликвидации отставания в выполнении учебного плана, а администрация обязана предоставить 
возможности для этого, включая замену занятий, изменение расписания и т.д. 

8.6. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель 
должен быть на рабочем месте за 15 минут до начала уроков, обучающиеся – за 5 минут. Учитель 
и обучающиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после 
звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем 
администратора, учителя, классного руководителя. 

8.7. Время урока должно использоваться рационально. Не допускается систематическое 
отвлечение на посторонние темы. Также не допускается использование перемены для рабочей 
деятельности. 

8.8. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься 



 
 

посторонней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет ответственность за жизнь, 
безопасность и здоровье обучающихся. 

8.9. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, 
дневников, за оформление и ведение общей части классного журнала является классный 

руководитель. 
8.10. Классный журнал заполняется согласно Правилам ведения школьной документации 

каждым учителем. Записи о проведенных уроках делаются в день их проведения. Отсутствие 
записей перед началом следующих занятий и на момент контроля является нарушением трудовой 
дисциплины. 

8.11. Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, 
установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе учителей (классных 
руководителей), а также уклонение от них недопустимы и являются нарушением трудовой 

дисциплины. 
8.12. Перед началом урока учитель проверяет готовность обучающихся и класса к уроку. 

Санитарное состояние учебного помещения. В случае если класс не подготовлен должным 
образом к занятиям, учитель не должен начинать занятий до приведения учебного помещения в 
полную готовность. Обо всех случаях задержки урока из-за неподготовленности учебного 

помещения учитель должен сообщить в тот же день заведующему кабинетом или администрации 
Учреждения. 

8.13. После звонка с урока учитель сообщает обучающимся об окончании занятий и дает 
разрешение на выход из класса. 

8.14. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок 
учебного помещения. В случае обнаружения каких-либо пропаж, поломок или порчи 
оборудования учитель принимает меры по выяснению обстоятельств происшествия и о принятых 
мерах сообщает администрации. 

8.15. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для 
работы, несет за них материальную ответственность. 

8.16. Закрепление рабочих мест за обучающимися производит классный руководитель по 
согласованию с заведующим кабинетом. В случае необходимости (дефекты у детей органов 
зрения, слуха) проводится консультация с врачом. 

8.17. При вызове обучающихся для ответа учитель должен потребовать предъявления 

дневников. 
8.18. Оценку, полученную учеником за ответ, учитель объявляет классу и заносит ее в 

классный журнал и дневник обучающегося. 
8.19. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в классном журнале на каждом уроке. 
8.20. Учитель дает домашнее задание до звонка. Записывает его на доске и следит за 

записью задания обучающимися в своих дневниках. 
8.21. Учитель обязан записать в классном журнале содержание урока и домашнее задание 

обучающимся. 
8.22. Учителя обязаны анализировать пропуски занятий обучающимися, немедленно 

принимать меры к выяснению причин пропусков и к ликвидации пропусков по неуважительным 
причинам. Ни один пропуск не должен оставаться без реакции учителя. Организует и 
координирует работу в этом направлении классный руководитель. 

 

IX. ВНЕКЛАССНАЯ И ВНЕШКОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

9.1. Организует и координирует внешкольную деятельность в Учреждении заместитель 
директора. 

9.2. Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные руководители. 
9.3. Классное руководство распределяется администрацией Учреждения исходя из 

интересов Учреждения и производственной необходимости с учетом педагогического опыта, 
мастерства, индивидуальных особенностей педагогических работников и принципа 

преемственности. 
9.4. Классному руководителю предъявляются требования согласно его функциональным 

обязанностям и квалификационной характеристике. 
9.5. Деятельность классного руководителя строится согласно плану воспитательной работы 



 
 

Учреждения на основании индивидуального плана воспитательной работы, составленного при 
взаимодействии с обучающимися. План классного руководителя не должен находиться в 
противоречии с планом работы Учреждения. 

9.6. Вся внеклассная деятельность строится на принципах самоуправления, с учетом 
интересов обучающихся, планом и возможностями Учреждения. 

9.7. Участие обучающихся во внеклассных мероприятиях (кроме классного часа) не 
является обязательным. 

9.8. Проведение внеклассных мероприятий регулируется Советом старшеклассников. С 
заявлениями, предложениями, просьбами в Совет старшеклассников обращаются как 
обучающиеся, так и педагогические работники. 

9.9. Учащиеся имеют право самостоятельного выбора внеклассной деятельности. 
Факультативы, кружки, секции, клубы, выбранные в начале года, обязательны для посещения. 
Руководители факультативов, кружков, секций, клубов несут ответственность за сохранение 
контингента учащихся. 

9.10. В расписании предусматривается классный час, обязательный для проведения 
классным руководителем и посещения обучающихся. Неделя, содержащая общешкольные 
мероприятия, освобождает от необходимости тематической работы на классном часе в интересах 
качественной и согласованной подготовки общешкольных праздников. 

9.11. Администрация Учреждения должна быть своевременно информирована о переносе 
или отмене классного часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с обоснованием 
причин. 

9.12. В целях обеспечения четкой организации деятельности Учреждения проведение 
досуговых мероприятий (дискотек, огоньков и т.д.), не предусмотренных планом воспитательной 
работы Учреждения и годовым планом классного руководителя, не допускается. 

9.13. Классные руководители вносят посильный вклад в проведение общешкольных 
мероприятий, отвечают за свою деятельность и свой класс в ходе проведения мероприятий. 
Присутствие классных руководителей на общешкольных мероприятиях, предназначенных для 
учащихся его класса, обязательно. 

9.14. За исключением выпускного вечера, все мероприятия, проводимые Учреждением, 
должны заканчиваться до 21 часа. 

9.15. При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне Учреждения 
классный руководитель (также как и в Учреждении) несет ответственность за жизнь и здоровье 
детей и обязан обеспечить поддержку от родителей или других педагогов в расчете одного 
человека на 15 обучающихся. Для проведения внешкольных мероприятий администрация 
Гимназии назначает ответственного (ответственных) за проведение данного мероприятия. В его 
обязанности входит оформление необходимой документации, проведение инструкции по технике 
безопасности, непосредственная работа по организации и проведению. 

 

X. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЖУРСТВА 

10.1 При составлении графика дежурств в организации работников, 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. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, 
привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 30 минут до начала занятий и не позднее 30 

минут после окончания их последнего занятия. 
10.2 Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и 

праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 
10.3 Дежурный класс под руководством дежурного учителя и дежурного администратора 

является в Учреждение к 7 часам 30 мин. 
10.4 Дежурный администратор вносит свои предложения по организации дежурства, 

акцентирует внимание на проблемах, требующих решения и контроля. 
10.5 Дежурный учитель приходит за 30 минут до начала занятий. Обязанности дежурного 



 
 

учителя: 
- начало дежурства – за 30 минут до начала занятий; 
- во время дежурства дежурный учитель обязан контролировать дежурство учащихся, 

обеспечивать чистоту и порядок в Учреждении; 
- по окончании дежурства – через 30 минут после окончания занятий: проверить посты, 

проверить состояние туалетов, уборку кабинетов. 
I.6. Дежурный учитель координирует деятельность дежурных обучающихся, отвечает за 

соблюдение правил техники безопасности во время перемен и до начала уроков, контролирует 
ситуацию и принимает меры по устранению нарушений дисциплины и санитарного состояния на 
своем участке. Обо всех происшествиях немедленно сообщает администрации. 

I.7. Дежурные закрепляются за определенными в Учреждении постами и отвечают за: 
- дисциплину; 
- санитарное состояние; 
- эстетичный вид своего объекта и прилегающей территории. 
10.8. Дежурные имеют право предъявлять претензии и добиваться выполнения Устава 

Учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка. 
10.9. В случае невыполнения обучающимися требований дежурных, те обращаются с 

информацией о нарушениях к ответственному за дежурство учителю. Нерешенные их силами 
проблемы доводятся до сведения дежурного администратора. 

10.10. Если нарушение санитарного состояния, порча имущества Учреждения произошли в 
отсутствие дежурного, он несет ответственность за ликвидацию последствий этих нарушений. 

10.11. В конце учебного дня дежурные проверяют санитарное состояние Учреждения, 
контролируют ход уборки закрепленных за классами кабинетов и сводную информацию передают 
ответственному дежурному или дежурному учителю. 

10.12. Итоги дежурства за день подводятся в рабочем порядке или на линейке. 
10.13. Результаты дежурства по Учреждению определяет заместитель директора. 
10.14. В случае невозможности дежурным учителем выполнять свои обязанности он 

должен заблаговременно поставить об этом в известность администрацию с целью своевременной 
его замены. 

 

XI. ОРГАНИЗАЦИЯ ПИТАНИЯ 

11.1. В Учреждении организовано горячее питание обучающихся и питание буфетной 
продукцией. График питания определяется приказом директора Учреждения в начале учебного 

года. 
11.2. Классный руководитель собирает документы на дотационное питание, ведет учет 

питания обучающихся своего класса и оплаты питания родителями обучающихся. Дотационное 
питание предоставляется в строгом соответствии с нормативными документами. Классный 
руководитель несет ответственность за предоставление дотационного питания в строгом 
соответствии с нормативными документами. 

11.3. Классный руководитель должен иметь тетрадь по учету питания обучающихся, 
назначить ответственного учащегося за организацию питания класса, дать сведения о нем 
диспетчеру по питанию. 

11.4. О планируемых изменениях в организованном питании класса в связи с массовыми 
мероприятиями классный руководитель предупреждает диспетчера по питанию за 3 дня. 

11.5. Классный руководитель присутствует в столовой во время питания обучающихся, 
следит за правильностью накрывания, поведением обучающихся, воспитывает культуру поведения 
за столом, проводит разъяснительную работу о ценности рационального питания, контролирует 
уборку посуды за собой учащимися своего класса, не допускает выхода из столовой с продуктами. 

 

XII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

12.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 
детей, продолжительную и безупречную работу, инновации в труде и за другие достижения 
применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 



 
 

 награждение почетными грамотами Учреждения с занесением в трудовую книжку; 
 премирование работников; 
 в Учреждении могут применяться и другие поощрения. 
12.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быты 

представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2. Ст. 191 ТК РФ) и 
присвоения почетных званий. 

12.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения 
всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 

12.4. При применении морального поощрения, при представлении работников к 
государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение работников Учреждения и 
оформляется решением Педагогического совета Учреждения. 

12.5. Подведение итогов за прошедший учебный год и поощрение работников по итогам 
работы проводится в начале следующего учебного года. 

12.6. По окончании календарного года производится поощрение работников по различным 
основаниям, утвержденным в Учреждении. 

 
 

XIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ 
ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

13.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 
Учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет 
за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение 
иных мер, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

13.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения применяет 
следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 
б) выговор; 
в) перевод на нижеоплачиваемую работу на срок до трех месяцев или смещение на низшую 

должность на тот же срок; 
г) увольнение по соответствующим основаниям. 
К педагогическим работникам дисциплинарные взыскания, предусмотренные подпунктом 

«г» настоящего пункта, не применяются. 
13.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст.192 ТК РФ в следующих случаях: 
13.3.1. неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 
13.3.2. однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 

ТКРФ): 
13.3.2.1. 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); 

I.3.2.2. появления  работника на  работе  (на своем рабочем  месте   либо   на  
территории организации - работодателя  или  объекта,  где  по  поручению работодателя работ-  

ник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

I.3.2.3. 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; 

I.3.2.4. 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; 



 
 

I.3.2.5. 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; 

I.3.2.6. совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 
нему со стороны работодателя (п. 7ч. I ст. 81 ТК РФ); 

I.3.2.7. совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

I.3.2.8. принятия необоснованного решения руководителем организации, его 
заместителями, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 
использование или иной  ущерб  имуществу организации  (п. 9 ч Л  ст. 81 ТКРФ); 

I.3.2.9. однократного грубого нарушения руководителем организации, его 
заместителями своих трудовых обязанностей. Повторное в течение одного года грубое нарушение 
устава Учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ). 

I.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

I.5. 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. 193 ТК РФ). 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

I.6. Дисциплинарное      расследование нарушений педагогическим работником 
Учреждения норм профессионального поведения или устава образовательного учреждения может 
быть проведено только по  поступившей  на  него  жалобе  в письменной форме. Копия жалобы 
должна быть передана работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 
преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих к 
запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости зашиты 
интересов обучающихся (пункты 2 и 3 ст. 45 273-ФЗ «Об образовании в РФ»). 

I.7. 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 вы-  борного органа первичной 
профсоюзной организации. 

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. 

I.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

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. 

I.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 
его непосредственного руководителя или выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 
I.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 



 
 

13.11. Для педагогических работников прогулом считается пропуск занятий по расписанию 
без уведомления администрации (без уважительных причин). 

13.12. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются Учредителем, в 
компетенцию которого входит назначение и увольнение директора Учреждения. 

13.13. Трудовой коллектив, проявляя строгую товарищескую требовательность к 
работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяет к членам 
коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское 
замечание, общественный выговор), передают материал о нарушителях трудовой дисциплины на 
рассмотрение товарищеских судов, ставят вопросы о применении к нарушителям трудовой 
дисциплины мер воздействия, предусмотренных законодательством РФ. 

13.14. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты 
дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета 
Учреждения, а председатель этого комитета или профорганизатор – без предварительного 
согласия вышестоящего профсоюзного органа. 

13.15. Кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ, работники 
Учреждения могут быть уволены по инициативе администрации до истечения срока действия 
трудового договора (контракта) без согласования с профсоюзной организацией за: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава Учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или 

психическим насилием над личностью обучающихся; 
- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения. 
13.16. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 
трехдневный срок. Отказ работника от подписи не отменяет действия приказа. 

13.17. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников 

Гимназии. 

13.19. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
13.20. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения 

года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного 
взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных за нарушение трудовой 
дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как 
добросовестный работник. 

 

XIV. ПОРЯДОК БЕСПЛАТНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМИ, 
МЕТОДИЧЕСКИМИ И НАУЧНЫМИ УСЛУГАМИ УЧРЕЖДЕНИЯ 

ПЕДАГОГИЧЕСКИМИ РАБОТНИКАМИ 

 

14.1.Настоящий Порядок разработан на основании Федерального закона от 29.12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» п. 8 ч. 3 ст. 47. 1.3. Доступ педагогических 
работников к вышеперечисленным услугам осуществляется в целях качественного осуществления 
ими педагогической, методической, научной или исследовательской деятельности. 

14.2. Педагогические работники Учреждения имеют право на бесплатное получение 
образовательных, методических и научных услуг, оказываемых в Учреждении, в соответствии с 
установленном Порядком. 

14.3. Настоящий Порядок доводится руководителем Учреждения до сведения 
педагогических работников при приеме их на работу. 

14.4. Порядок пользования педагогическими работниками образовательными услугами. 
14.4.1. Педагогические работники имеют право на получение образовательных услуг по 

программам повышения квалификации, профессиональной переподготовки по профилю 
профессиональной деятельности не реже чем один раз в три года. 



 
 

14.4.2. Педагогические работники имеют право на бесплатное обучение по 
дополнительным общеобразовательным программам, основным программам профессионального 

обучения. 
14.4.3. С целью получения данных услуг в Учреждении составляется и утверждается план- 

график повышения квалификации педагогических работников. 
14.4.4. Педагогический работник имеет право на обучение, организованное 

непосредственно в образовательной организации (курсы для всего коллектива, обучение в рамках 
семинаров профессиональных объединений и т.д.). 

14.5. Порядок пользования педагогическими работниками методическими услугами. 
14.5.1. Педагогические работники имеют право на бесплатное пользование следующими 

методическими услугами: 
- использование методических разработок, имеющихся в Учреждении; 
- методический анализ результативности образовательной деятельности по данным 

различных измерений качества образования; 
- помощь в разработке учебно-методической и иной документации, необходимой для 

осуществления профессиональной деятельности; 
- помощь в освоении и разработке инновационных программ и технологий; 
- участие в конференциях, проблемных и тематических семинарах, методических 

объединениях, творческих лабораториях, групповых и индивидуальных консультациях, 
педагогических чтениях, мастер-классах, методических выставках, других формах методической 

работы; 
- помощь и содействие в публикации методических и иных материалов в сборниках; 
- помощь при участии в конкурсах профессионального мастерства, ярмарках, смотрах, 

профессиональных олимпиадах; 
- получение методической помощи в осуществлении экспериментальной и инновационной 

деятельности. 
14.5.2. Для получения методической помощи педагогический работник может обратиться к 

заместителю директора , руководителю методического объединения. 
14.6. Порядок пользования педагогическими работниками научными услугами 

14.6.1. Педагогические работники имеют право на получение бесплатных научных услуг и 
консультаций по вопросам: 

- подготовки документов для участия в различных конкурсах, оформления грантов; 
- выполнения научных исследований и разработок. 
14.7. Педагогические работники имеют право на публикацию научных и иных материалов в 

сборниках материалов научных и иных конференций (семинаров). 
 

XV. ПОРЯДОК ДОСТУПА ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

К ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННЫМ СЕТЯМ И БАЗАМ ДАННЫХ, 
УЧЕБНЫМ И МЕТОДИЧЕСКИМ МАТЕРИАЛАМ, МУЗЕЙНЫМ ФОНДАМ, 

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКИМ СРЕДСТВАМ ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯ- ТЕЛЬНОСТИ, НЕОБХОДИМЫМ ДЛЯ КАЧЕСТВЕННОГО 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЕДА- ГОГИЧЕСКОЙ, НАУЧНОЙ ИЛИ 
ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

15.1 Порядок доступа к информационно-телекоммуникационным сетям 

15.1.1. Доступ педагогов к информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
осуществляется с персональных компьютеров (ноутбуков, планшетных компьютеров и т.п.), 
подключенных к сети Интернет, без ограничения времени и потребленного трафика. 

15.1.2. Доступ педагогических работников к локальной сети Учреждения осуществляется с 
персональных компьютеров (ноутбуков, планшетных компьютеров и т.п.), подключенных к 
локальной сети Учреждения, без ограничения времени и потребленного трафика. 

15.1.3. Для доступа к информационно-телекоммуникационным сетям педагогическому 
работнику предоставляются идентификационные данные (логин и пароль / учётная запись / 
электронный ключ и др.). Предоставление доступа осуществляется инженером по ИТ или 
заместителем директора. 



 
 

15.2. Порядок доступа к базам данных 

15.2.1. Педагогическим работникам обеспечивается доступ к следующим электронным 
базам данных: 

- база данных Консультант Плюс; 
- сайт Учреждения; 
- информационные справочные системы; 
- поисковые системы. 
15.2.2. Информация об образовательных, методических, научных, нормативных и других 

электронных ресурсах, доступных к пользованию, размещена на сайте Учреждения. 
15.3. Порядок доступа к учебным и методическим материалам 

15.3.1 Учебные и методические материалы, размещаемые на официальном сайте, находятся 
в открытом доступе. 

15.3.2 Педагогическим работникам по их запросам могут выдаваться во временное 
пользование учебные и методические материалы, входящие в оснащение учебных кабинетов и в 
библиотеки. 

15.3.3 Выдача педагогическим работникам во временное пользование учебных и 
методических материалов, осуществляется работником, на которого возложено заведование 
учебным кабинетом. 

15.3.4. Срок, на который выдаются учебные и методические материалы, определяется 
работником, на которого возложено заведование учебным кабинетом, с учетом графика 
использования запрашиваемых материалов в данном кабинете. 

15.3.5. Выдача педагогическому работнику и сдача им учебных и методических материалов 
фиксируются в карточке выдачи. 

15.3.6. При получении учебных и методических материалов на электронных носителях, 
подлежащих возврату, педагогическим работникам не разрешается стирать или менять на них 
информацию. 

15. 4. Порядок доступа к материально-техническим средствам обеспечения 
образовательной деятельности 

15.4.1. Доступ педагогических работников к материально-техническим средствам 
обеспечения образовательной деятельности осуществляется: 

- без ограничения к учебным кабинетам, лабораториям, спортивному и актовому залам и 
иным помещениям и местам проведения занятий во время, определенное в расписании занятий; 

- к учебным кабинетам, лабораториям, спортивному и актовому залам и иным помещениям 
и местам проведения занятий вне времени, определенного расписанием занятий, по согласованию 
с работником, ответственным за данное помещение. 

15.4. 2. Использование материально-технических средств кабинетов, лабораторий, 
спортивного, актового зала и иных помещений без ограничения используется педагогическими 
работниками во время проведения уроков, внеурочной учебной деятельности, предусмотренных 
расписанием, а также по предварительной письменной заявке для проведения внеклассной работы. 
Педагогические работники несут ответственность за правильное использования и сохранность 
материально-технических средств. 

15.4.3. По необходимости педагогическому работнику возможна выдача мобильных 
(переносных) материально-технических средств для обеспечения образовательной деятельности. 
Выдача фиксируются в журнале выдачи. 

15.4.4. Для распечатывания, копирования или тиражирования учебных и методических 
материалов педагогические работники имеют право пользоваться копировальным автоматом и 
принтером. 

15.4.5. Накопители информации (CD-диски, флеш - накопители, карты памяти), 
используемые педагогическими работниками при работе с компьютерной информацией, 

предварительно должны быть проверены на отсутствие вредоносных компьютерных программ. 



 
 

XVI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

14.1. Текст настоящих Правил внутреннего трудового распорядка размещается в БИЦ и 
официальном сайте Учреждения 

14.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 
работодателем в порядке установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 
14.3. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 

подпись. Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем 
работникам Учреждения. 
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