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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 
УЧРЕЖДЕНИЯ «ЯГРИНСКАЯ ГИМНАЗИЯ»

I. Общие положения.
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин 

имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно 
соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать 
профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

1.2. Трудовые отношения работников учреждения регулируются Трудовым 
кодексом Российской Федерации.

1.3. Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину 
труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, повышать 
профессионализм, квалификацию, продуктивность педагогического и 
управленческого труда, улучшать качество образования, развивать творческую 
инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и 
производственной санитарии, бережно относиться к имуществу учреждения, 
обеспечивать в пределах должностных полномочий сохранность имущества 
участников образовательных отношений.

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила), 
конкретизируя статьи Трудового кодекса РФ, устанавливают взаимные права и 
обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и 
исполнение.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются администрацией 
учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета, представляющего 
интересы работников.

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых 
с ними трудовых договорах (контрактах), должностных инструкциях, 
индивидуальных планах работы.

1.7. Текст настоящих Правил размещается в учреждении на видных местах.

П. Основные права и обязанности работодателя
2.1. Работодатель имеет право:

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами;

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
• тоебовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности, в 
порядке установленным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

• принимать локальные нормативные акты;
• создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;
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реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 
оценке условий труда.
Работодатель обязан:
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда;
обеспечивать работников оборудованием, техническими средствами обучения,
необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату в
сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми
договорами;
вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 
предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением;
знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью;
своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 
надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права, других» федеральных 
органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 
(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные 
за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права;
рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям;
создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;
осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;
возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей;
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами.

Ш. Основные права и обязанности работников
3.1. Работник имеет право на:
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;



• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы;

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 
законодательством о специальной оценке условий труда;

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;

• участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах;

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

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

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 
на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами;

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

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.
3.2. Работник обязан:

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

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
• соблюдать трудовую дисциплину;
• выполнять установленные нормы труда;
• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
• бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет^ ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников;

• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества);

• обеспечивать а пределах должностных полномочий сохранность имущества 
участников образовательных отношений.

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников
4.1. Порядок приема на работу.
4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового
договора (контракта) о работе в данном образовательном учреждении.
4.1.2. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме 

(ст. 56, 57 ТК РФ) путем составления и подписания сторонами единого 
правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 
существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового 
договора (контракта) хранится в учреждении, другой - у работника.

4.1.3. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить 
администрации образовательного учреждения:
а) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением



случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает 
на работу на условиях совместительства
б) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность (удостоверение 
беженца в Российской Федерации, выданное в установленном порядке; 
иностранный паспорт и подтверждение установленного образца на право 
трудовой деятельности на территории России - для граждан иностранных 
государств);
в) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
г) документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу;
д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний -  при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;
е) справку об отсутствии судимости;
ж) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 
здоровья для работы и проживания в районах Крайнего Севера (ст.324 Трудового 
кодекса Российской Федерации). Лица в возрасте до восемнадцати лет 
принимаются на работу только после предварительного обязательного 
медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения возраста восемнадцати 
лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру (ст.266 
Трудового кодекса Российской Федерации).

4.1.4. Прием на работу в образовательном учреждении без предъявления 
перечисленных документов не допускается. Вместе с тем администрация 
образовательного учреждения не вправе требовать предъявления документов, 
помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с 
прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя образовательного 
учреждения на основании письменного трудового договора (контракта). 
Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу 
объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 
начала работы.

4.1.6. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, 
независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.

4.1.7. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация 
образовательного учреждения обязана в недельный срок сделать запись в 
трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения 
трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях.
На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 
месту работы.

4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. Бланки 
трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 
отчетности.
Трудовые книжки руководителей образовательных учреждений хранятся в 
органах управления образованием.

4.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее 
владельца под роспись в личной карточке.

4.1.10.На каждого педагогического работника образовательного учреждения ведется 
личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, 
копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 
медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 
образовательном учреждении, документов, предъявляемых при приеме на работу 
вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится один 
экземпляр письменного трудового договора (контракта).

4.1.11.Руководитель образовательного учреждения вправе предложить работнику 
заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному 
делу.

4.1.12.Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том числе и 
после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

4.1.13.0 приеме работника в образовательное учреждение делается запись в Книго



учета личного состава.
4.1.14.При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с учредительными документами и 
локальными правовыми актами учреждения, соблюдения которых для него 
обязательно, а именно: Уставом учреждения, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, должностной 
инструкцией, инструкцией по охране труда, Правилами по технике 
безопасности, пожарной безопасности и другими нормативно-правовыми 
актами образовательного учреждения, упомянутыми в трудовом договоре 
(контракте).
По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение 
требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

4.2. Отказ в приеме на работу.
4.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

образовательного учреждения, поэтому отказ администрации в заключении 
трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за 
исключением случаев, предусмотренных законом.

4.3. Перевод на другую работу.
4.3.1. Перевод на другую работу — постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника, при продолжении работы у того же работодателя. Перевод 
на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72z 
Трудового кодекса Российской Федерации.

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 
оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись 
в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

4.3.3. Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 
предусмотренных статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.3.4. 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 (статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации).

4.4. Отстранение о работы
4.4.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

-  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения;

-  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда;

-  не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование;

-  при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором;

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

4.4.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе.

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

4.5. Прекращение трудового договора (контракта).
4.5.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством.
4.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), 

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока 
начинается на следующий день после получения работодателем заявления 
работника об увольнении (ст. 80 Трудового кодекса Российской Федерации).
При расторжении трудового договора по уважительным причинам, 
предусмотренным действующим законодательством, работодатель может



расторгнуть трудовой договор (контракт) в срок, о котором просит работник. 
Независимо от причин прекращения трудового договора (контракта) 
работодатель образовательного учреждения обязан:

• издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых 
случаях и пункта (части) статьи Трудового кодекса Российской Федерации, 
послужившей основанием прекращения трудового договора и ознакомить с 
ним работника под роспись;

• выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;
• выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. Если 

работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 
быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным 
работником требования о расчете (ст. 140 Трудового кодекса Российской 
Федерации).

4.5.3. Днем увольнения считается последний день работы.
4.5.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства.
При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 
расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых 
книжек и вкладышей к ним.

V. Рабочее время и время отдыха
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, а также 
учебным расписанием, должностными обязанностями, возлагаемыми на них 
Уставом учреждения, трудовым договором (контрактом), календарным учебным 
графиком, графиком сменности, индивидуальным планом работника (форма 
прилагается);

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени на ставку - не более 36 часов в 
неделю.

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная 
продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим 
работникам образовательных учреждений устанавливается Трудовым кодексом 
РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения 
устанавливается ежегодно при проведении тарификации.

5.4.1. Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) 
специальности с учетом особенностей их труда устанавливается:
• Норма часов преподавательской работы на ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы): 18 часов в неделю-  
учителям 1-11 классов, педагогам дополнительного образования;

• Норма часов педагогической работы на ставку заработной платы:
24 часа в неделю - концертмейстерам;
30 часов в неделю -  воспитателям;

5.4.2. Работнику устанавливается продолжительность рабочего времени за ставку - 36 
часов в неделю за недельную норму часов педагогической деятельности, 
составляющую 18 часов. В рамках рабочего времени на ставку заработной платы 
(36 недельных часов) помимо нормируемой части педагогической работы (18 
недельных часов) работник выполняет другую педагогическую работу, входящую в 
должностные обязанности в соответствии с квалификационной категорией.

Другая педагогическая работа, входящая в должностные обязанности раб отн и ка , 
включает в себя:
v' аудиторную и внеурочную воспитательную работу;
•S индивидуальную работу с обучающимися (одаренными, отстающими и 

пропустившими занятия по болезни);
S  проектную, научно-исследовательскую и опытно-экспериментальную работу, в 

том числе организация такой работы с обучающимися;
S  методическую, подготовительную, организационную работу; 
v'' диагностическую работу;
■S работу по ведению мониторинга;
■/ работу, предусмотренную планами воспитательных, физкультурно



оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 
обучающимися;

^  дежурство в рекреациях и с дежурным классом согласно утвержденным 
графикам;

5  работу в соответствии с годовым и месячными планами работы учреждения, 
Программой развития учреждения.

Конкретные трудовые (должностные) обязанности работника детализируются 
должностной инструкцией и индивидуальным планом на учебную четверть, 
утверждаемым работнику заместителем директора учреждения в соответствии с 
непосредственной подчиненностью.
5.4.3. Режим работы (рабочие дни и выходные дни, время начала и окончания работы) 

определяется правилами внутреннего трудового распорядка и приказом- и© 
учреждению.

5.4.4. Педагогическим работникам устанавливаются следующие особенности 
режима работы:

•/ учебная (аудиторная) работа по расписанию уроков, утвержденному 
директором гимназии;

S  перестановка уроков, их отмена может быть произведена только с разрешения 
администрации;

S  другая педагогическая работа в соответствии с индивидуальным планом 
работника, планом работы учреждения и другими локальными актами 
учреждения;

S  работа учителя в каникулярное для учащихся время выполняется в 
соответствии с учебной нагрузкой до начала каникул, индивидуальным 
планом работника, планом работы учреждения.

5.4.5. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 56 календарных дней на основании постановления 
Правительства РФ от 13.09.94 г. № 1052 (с изменениями от 19.03.2001 г.) «Об 
отпусках работников образовательных учреждений и педагогических работников 
других учреждений, предприятий и организаций».

5.4.6. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 24 календарных дня в соответствии со статьей 321 Трудового 
кодекса Российской Федерации.

5.4.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с графиком 
отпусков.

5.4.8. Работнику по его письменному заявлению предоставляется длительный отпуск 
без сохранения заработной платы сроком до одного года не чаще, чем через 
каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы на основании статьи 335 
Трудового кодекса Российской Федерации.

5.4.9. Трудовой договор (контракт) может быть заключен на условиях работы с 
учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в 
следующих случаях:
• по соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения;
• по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее 
попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 
соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 
устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.

5.4.10. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного 
года по сравнению с нормальной учебной нагрузкой возможны только:

а) по взаимному согласию сторон;
б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 
учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 
изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается 
изменение существенных условий труда.
0 6  указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 
позднее чем за два месяца.
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
трудовой договор (контракт) прекращается.



5.4.11. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 
работника не требуется в случаях:

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 
необходимостью, например, для замещения отсутствующего учителя 
(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной 
учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в 
течение календарного года);
б) простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности 
и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя 
либо в другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца;
в) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную 
нагрузку;
г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за 
ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого 
отпуска.

5.4.12. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливается директором образовательного учреждении по согласованию с 
выборным профсоюзным органом до ухода работников в отпуск, но не позднее 
сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в 
объеме учебной нагрузки.

5.4.13. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем 
учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя 
образовательного учреждения.

5.4.14. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в 
виду, что, как правило:

а) у педагогических работников должна сохраняться преемственность 
классов (групп) и объем учебной нагрузки;
б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего 
учебного года за исключением случаев, указанных в п. 5.4.10.

5.4.15. За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия 
педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной 
платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке 
заработной платы в одинарном размере.

5.5. Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков.
Расписание уроков составляется и утверждается администрацией учреждения 
по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 
максимальной экономии времени учителя.

5.5.1. Педагогические работники обязаны приходить на рабочее место не позднее, 
чем за 15 минут до начала своих уроков, запускать обучающихся в класс не менее 
чем за 5 минут до начала занятия, предоставляя им возможность подготовиться к 
уроку. Во время перемены педагогические работники обязаны обеспечить 
проветривание учебного помещения и рациональное использование 
осветительных приборов. Педагогические работники по предложению 
администрации обязаны замещать уроки отсутствующих учителей. Причиной для 
отказа могут быть лишь исключительные обстоятельства. В случае 
необходимости досрочно прервать работу по каким-либо причинам работник 
обязан согласовать уход с администрацией учреждения.

5.5.2. Учителя начальных классов должны приступать к выполнению своих трудовых 
обязанностей не позднее 8 час. 15 мин. независимо от расписания уроков и 
находиться в гимназии до конца учебного дня своего класса. Классные 
руководители 1-4 классов обязаны обеспечить организованный выход 
обучающихся своих классов в гардероб для надевания верхней одежды, лично 
сопровождать обучающихся до гардероба для начальных классов, обеспечить 
порядок в гардеробе до выхода обучающихся из здания гимназии.

5.6. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 
из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом 
включаются короткие перерывы (перемены). Продолжительность урока 
установлена только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени 
учителей в академические часы не производится ни в течение учебного года, ни в 
каникулярный период.



5.7. Продолжительность рабочего дня административного, обслуживающего 
персонала и рабочих определяется режимом работы, составляемым с 
соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или 
другой учетный период, и утверждается руководителем образовательного 
учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом. В учреждении 
устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем. 
Продолжительность рабочего дня (смены) для административно-хозяйственного, 
обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из расчета 
40-часовой рабочей недели (для мужчин) и 36-часовой (для женщин).

5.7.1. В режиме работы указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема 
пищи. Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по 
согласованию с выборным профсоюзным органом учреждения. Режим работы 
объявляется работнику под роспись и вывешивается на видном месте, как 
правило, не позднее чем за один месяц до введения его в действие.

5.7.2. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к работе в 
выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 
предусмотренных законодательством.
Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 
или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном 
размере.
Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 
каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.
Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 
женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

5.7.3. Работникам непрерывно действующих образовательных учреждений 
запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае 
неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации.
Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и 
может применять сверхурочные работы только в исключительных случаях с 
разрешения выборного профсоюзного органа.

5.8. Руководитель образовательного учреждения привлекает педагогических 
работников к дежурству по школе. График дежурств составляется на месяц, 
утверждается руководителем по согласованию с выборным профсоюзным органом 
и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 
минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

5.9. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 
других работников образовательных учреждений.
В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией 
образовательного учреждения к педагогической и организационной работе 
согласно индивидуальному плану работника. График работы по 
индивидуальному плану работника определяется курирующим педагога 
заместителем директора. Оплата труда педагогических работников и других 
категорий работников учреждения образования, ведущих преподавательскую 
работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул 
учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при 
тарификации, предшествующей началу каникул.
В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
привлекается к выполнению хозяйственных работ (ремонт помещений, работа на 
территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах 
установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной 
платы.
За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия 
оплаты труда также сохраняются.

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
устанавливается администрацией образовательного учреждения по согласованию 
с выборным профсоюзным органом с учетом необходимости обеспечения 
нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 
работников.



График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 января 
текущего года и доводится до сведения всех работников.
Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска 
полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается 
только с согласия работника.
Замена отпуска денежной компенсацией допускается при увольнении 
работника или при наличии финансовых средств по решению руководителя 
учреждения.
Отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетрудоспособности 
работника; при выполнении работником государственных или общественных 
обязанностей.

5.11. Педагогическим работникам запрещается:
• изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график 

работы;
• отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними;
• удалять обучающихся (воспитанников) с уроков (занятий);
• оставлять обучающихся без присмотра во время учебного процесса;
• оставлять используемые в образовательном процессе учебные и 

вспомогательные помещения (в т.ч. лаборантские, кладовые, раздевалки) без 
присмотра;

• пользоваться в личных целях средствами компьютерной техники и мобильной 
связи;

• курить в помещении и на территории образовательного учреждения.
5.12. Запрещается:

• отвлекать педагогических работников в учебное время от их 
непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 
поручений, не связанных с производственной деятельностью;

• созывать в учебное время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам;

• присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения 
администрации образовательного учреждения;

• входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в 
исключительных случаях пользуется только руководитель образовательного 
учреждения и его заместители;

• делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 
проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников).

VI. Поощрения за успехи в работе
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, 

успехи в обучении и воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в 
труде и другие достижения в работе применяются следующие формы поощрения 
работника:
• объявление благодарности;
• выдача премии;
• награждение ценным подарком;
• награждение почетной грамотой.

6.2. Могут быть предусмотрены также и другие поощрения.
6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, доводятся 

до сведения его коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества при продвижении 
по работе.

6.5. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к 
ведомственным и государственным наградам.

VII. Трудовая дисциплина
7.1. Работники образовательных учреждений обязаны подчиняться администрации, 

выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и 
предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять



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

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель вправе применить следующие дисциплинарные 
взыскания:
а) замечание,
б) выговор,
в) увольнение по соответствующим основаниям.

7.4. Могут быть предусмотрены для отдельных категорий работников также и 
другие дисциплинарные взыскания.
Так, помимо оснований прекращения трудового договора (контракта) по 
инициативе администрации, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, основаниями для увольнения педагогического работника 
образовательного учреждения по инициативе администрации этого 
образовательного учреждения до истечения срока действия трудового договора 
(контракта) являются:
1)повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения, 
осуществляющего образовательную деятельность;
2)применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника.

7.5. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное или общественное взыскание.

7.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 
запрещается.

7.7. Взыскание должно быть наложено администрацией образовательного 
учреждения в соответствии с его Уставом.

7.8. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, 
установленных законом.

7.8.1. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 
профессионального поведения и (или) Устава данного образовательного 
учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 
поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному 
педагогическому работнику.
Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 
могут быть преданы гласности только с согласия этого педагогического 
работника, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься 
педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов 
обучающихся, воспитанников.

7.8.2. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения 
не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.9. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 
проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 
поведения работника.

7.10. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется (сообщается) работнику, повергнутому взысканию, под 
роспись.

7.11. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 
производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой 
дисциплины.

7.12. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 
взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам 
образовательного учреждения и (или) в суд.

VIII. Техника безопасности и производственная санитария
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 
нормативными актами, а также выполняя указания органов Федеральной 
инспекции труда, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и



представителей совместных комиссий по охране труда.
8.2. Все работники образовательных учреждений, включая руководителей, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по 
охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для 
определенных видов работ и профессий.

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 
должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 
безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного 
образовательного учреждения.
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