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1. Общие положения. 
 

1.1. Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема 

и увольнения работников, основные правила, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы,  время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

Правила способствуют эффективной  организации работы коллектива 

муниципального  общеобразовательного автономного учреждения города Бузулука  

«Гимназия №1 имени дважды  Героя Советского Союза,  летчика-космонавта  

Романенко Юрия Викторовича», укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Правила разработаны в соответствии с требованиями ст. 189,190 Трудового 

кодекса Российской Федерации в целях упорядочения работы муниципального  

общеобразовательного автономного учреждения города Бузулука  «Гимназия №1 

имени дважды  Героя Советского Союза,  летчика-космонавта  Романенко Юрия 

Викторовича»  (далее  гимназия) и укрепления трудовой дисциплины.  

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка принимает Общее 

собрание работников по представлению администрации. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией  гимназии, а также работниками гимназии в соответствии 

с их полномочиями и действующим законодательством. 

 

2. Прием и увольнение работника. 
 

2.1. Прием на работу оформляется приказом директора (далее по тексту- 

работодатель), изданным на основании заключенного трудового договора. 

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. При приеме 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 ( статья 68 ТК РФ). 

При приеме на работу или при переводе работника на другую работу работодатель 

обязан разъяснить   права работника и его обязанности, ознакомить с условиями 

оплаты его труда, графиком работы. 

2.2. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в 

полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется 

лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать 

правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник( статья  56 ТК 

РФ). 
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2.3. Трудовой договор  заключается: 

•  на неопределенный срок; 

• на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если 

иной срок не установлен Трудовым Кодексом и иными федеральными 

законами. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, 

предусмотренных частью первой статьи 59 ТК РФ (статья 58 ТК РФ). 

2.4. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное 

от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же 

работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя 

(внешнее совместительство).  Особенности регулирования труда лиц, работающих 

по совместительству, определяются главой 44 ТК РФ  (статья 60.1. ТК РФ). 

2.5. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 ТК РФ). Поручаемая 

работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться 

путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения 

обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 

определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 

дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия 

работника. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения 

дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее 

выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее 

чем за три рабочих дня.(статья 60.2. ТК РФ) 

2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома 

или по поручению работодателя или его представителя. Работник обязан приступить 

к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с частью второй или третьей  статьи 61 ТК РФ, то работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным.  

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю (статья 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;  

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

• документ об образовании, о квалификации или специальной подготовки, 

• справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 
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уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 
 

2.8. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной (статья 66 ТК РФ) .                                                                       .  

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя 

(статья 67 ТК РФ).                                                     . 

2.10. При заключении трудового договора в нем предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. При 

неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание (статья 70,71 ТК РФ).                                                                                 . 

2.11. При приеме на работу работник должен пройти предварительный медицинский 

осмотр (статья 69 ТК РФ) 

2.12. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме (статья 72 ТК РФ). 

2.13. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за 

исключением случаев, предусмотренных в статье 72.1. ТК РФ (по производственной 

необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом 

работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать 

одного месяца в течение календарного года. 

2.14. В связи с изменениями в организации работы Гимназии (изменение режима 

работы, количества групп, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) 

допускается при продолжении работы в этой же должности, по специальности, 

квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и 

размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или  отмена неполного 

рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и 

другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме 

не позднее, чем за два месяца до их введения. 

Если существенные прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то договор прекращается в 

соответствии с п.7 ст.77 ТК РФ. 

2.15.   Основаниями прекращения трудового договора являются 77 ТК РФ): 

• соглашение сторон; 

• истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 
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потребовала их прекращения; 

• расторжение трудового договора по инициативе работника; 

• расторжение трудового договора по инициативе; 

• перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

• отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения; 

• отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

• отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей; 

• отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем; 

• обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

• нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами. 

2.16. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по 

несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно 

перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении 

предварительного согласия соответствующего выборного профсоюзного органа 

ДОУ. 

2.17. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор (п.1 и 2 ст. 336 ТК 

РФ) с педагогическими работниками: 

� за повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

� применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и психическим насилием над личностью ребенка. 

2.18. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, а также по письменному 

заявлению работника выдать копии документов, связанных с его работой.  

 

3. Основные обязанности работодателя. 
 

3.1 Работодатель имеет право: 

 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников; 
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- соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать нормативные локальные акты. 

 

3.2.  Работодатель обязан (ст. 22 ТК РФ): 

 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

-  обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашение и 

контроля за их выполнением; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры 

по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договорам; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением их 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном  федеральными законами; 

- 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, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 
 

4. Основные обязанности и права работника.  
 

4.1. Работник имеет право на: 

 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
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условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- своевременную  и в полном объеме выплаты в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, 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 школой в предусмотренных ТК, иными федеральными 

законами и коллективным договорам формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

соглашения 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 ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 

4.2. Работник обязан (ст.21 ТК РФ): 

 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка гимназии; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

-  соблюдать требования по охране труда и обеспечение безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

- соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся. 
 

5.    Рабочее время и отдых. 
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5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка (ст.189 ТК РФ) гимназии, а так же учебным расписанием  и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом гимназии, трудовым 

договором, годовым планом работы, графиком сменности.  

5.2. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю, 

для обслуживающего персонала – 40 часов в неделю (ст.333 ТК РФ,  Закон «Об 

образовании», п. 5 ст.55)  

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная 

продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам 

и сотрудникам гимназии устанавливается ТК РФ (ст. 91, ст. 114) и иными 

правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда, 28 календарных дней – 

сотрудникам гимназии, 56 календарных дней – педагогическим работникам (ст. 115 

ТК РФ). Педагогические работники гимназии 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 данного образовательного учреждения (ст.335 ТК РФ). 

5.4. Учебная нагрузка педагогического работника гимназии оговаривается в 

трудовом договоре. 

  Объем учебной нагрузки (педагогической работы) согласно п. 66 Типового 

положения об общеобразовательном учреждении устанавливается, исходя из 

количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других 

конкретных условий в данном образовательном учреждении и не ограничивается 

верхним пределом. 

  Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может 

быть изменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре. 

  Трудовой договор в соответствии со ст. 97 ТК РФ может быть заключен на 

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

платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем образовательного учреждения; 

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

инвалида до 16 лет), в том числе, находящегося на ее попечении или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, когда работодатель обязан устанавливать им неполный рабочий день 

или неполную рабочую неделю. 

  Уменьшение или увеличение учебной нагрузки работника в течение учебного года 

по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 

работодателя, возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе работодателя в  случае уменьшения количества часов по учебным 

планам и программам, сокращения количества классов (групп) (п.66 Типового 

положения об общеобразовательном учреждении). 

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 

изменение в организации производственного труда, в связи, с чем допускается 

изменение существенных условий труда (ст.73 ТК РФ). 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен  известность не позднее 

чем через два месяца. 

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

договор прекращается (п. 7 ст. 77 ТК РФ). 
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Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника 

не требуется  в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью (ст. 72 ТК РФ), 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); 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения  им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 

устанавливается работодателем по согласованию с выборным профорганом с учетом 

мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методобъединениях, 

педсоветах и др.)  до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он 

должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки. 

При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем учебной 

нагрузки каждого учителя устанавливается приказом работодателя по согласованию 

с выборным профсоюзным органом, мнение которого, как коллегиального органа, 

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

составлением соответствующего протокола. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год как правило:  

- у педагогических работников должны сохранятся преемственность классов (групп), 

объем учебной нагрузки; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 

года за исключением случаев, указанных в п. 5.4.5. 

учебное время учителя в каждой школе определяется расписанием уроков, которое 

составляется и утверждается администрацией школы по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно – гигиенических норм и максимальной экономии времени 

учителя. 

педагогическим работникам там, где это возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

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

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического 

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

усмотрению. 

5.6.Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается из затрат 

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

короткие перерывы (перемены). 

5.7. Продолжительность урока 45, 40 или 35 минут установлена только для 

обучающихся, поэтому перерасчета рабочего времени учителей в академические 

часы не производится ни в течение учебного года, ни в каникулярный период. 

5.8.Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и 

утверждается работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом 

школы. 

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

Порядок и место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по 

согласованию с выборным профсоюзным комитетом школы (ст. 108 ТК РФ). График 
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сменности объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте, 

как правило, не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

5.9.Работа в выходные и праздничные дни запрещена (ст. 113 ТК РФ). Привлечение 

отдельных работников образовательных учреждений к работе в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с согласия выборного профсоюзного комитета, по письменному 

приказу работодателя. Работа в выходной день компенсируется предоставлением 

другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем 

в двойном размере дневной или часовой ставки (ст. 153 ТК РФ). 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в 

каникулярные дни, не совпадающие с очередным отпуском. 

Время осенних, зимних и весенних каникул, а так же время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и 

других работников гимназии. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 

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

приказом работодателя. 

Оплата труда педагогических работников и других категорий работников 

образовательного учреждения, ведущих преподавательскую работу, за время работы 

в период осенних, зимних, весенних каникул учащихся производится из расчета 

заработной платы, установленной по тарификации, предшествующей началу 

каникул. 

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине 

работника. В связи с этим к работникам не применяются условия оплаты труда, 

предусмотренные ст. 157 ТК РФ. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующий специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения 

и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающие с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются.  

Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, может быть с их согласия, установлен суммированный учет 

рабочего времени в пределах месяца. 

5.10.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы гимназии и благоприятных 

условий для отдыха работников.(ст.144 ТК РФ) 

 5.11. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ) 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 (ст. 124 ТК РФ). Часть отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может 

быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 
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 Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

работодателем переносится на другой срок, если работнику не была своевременно 

произведена оплата за время этого отпуска либо работник не был предупрежден о 

времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала. (ст.124 ТК РФ). 

5.12. 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); 

- курить в помещениях образовательного учреждения. 

5.13. Работникам 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 рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

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

образовательного учреждения; 

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

случаях пользуются работодатель образовательного учреждения и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников) 

 

6. Оплата труда. 

 
6.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с Положением о  системе оплаты труда гимназии. 

6.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях). 

6.3. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца: за первую 

половину  - 15 числа текущего месяца, за вторую половину- 30 числа текущего 

месяца. 

 

 7. Поощрения за успехи в работе. 

 
7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 

подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии)           

( ст.191 ТК РФ). 

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

профсоюзным комитетом гимназии. 

7.3. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

коллектива. 

7.4. В трудовую книжку работника вносятся записи о награждениях (грамоты, 

нагрудные знаки, медали, звания). Поощрения (благодарности, премии) 

записываются в карточку учета кадров. 

 

8. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины. 
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8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеятельнности либо небрежности работника 

возложенных на  него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

 (ст.192 ТК РФ); 

8.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.4. 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. Непредставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

(статья 193 ТК РФ) 

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

8.6. 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. 

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.8. Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт (статья 193 ТК РФ) 

8.9. 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 представительного 

органа работников. (статья 194 ТК РФ). 
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9. Заключительные  положения 
 

9.1. В случае возникновения трудовых споров (коллективных или индивидуальных) 

разрешение их осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

9.2. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте, для 

всеобщего обозрения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


