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1. Общие положения 

    1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок Муниципального  бюджетного  

общеобразовательного учреждения  гимназия №3 города Ставрополя имени 

Героя Советского Союза Леонида Севрюкова (далее – образовательная 

организация) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений. 

    1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным 

и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ                

и Уставом образовательной организации в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников. 

   1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

«Работодатель» – МБОУ гимназия №3 города Ставрополя имени Героя 

Советского Союза ЛеонидаСеврюкова  в лице директора образовательной 

организации; 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора; 



 

 

«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 

трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников образовательной 

организации. 

1.5.Изменения и дополнения к Правилам рассматриваются на Общем собрании 

трудового коллектива и утверждаются Работодателем  с учетом мнения  профсоюзной 

организацией образовательной организации. 

1.6. Каждый работник образовательной организации несет ответственность за 

качество общего образования и его соответствие государственным образовательным 

стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 2.1. Для работников Гимназии работодателем является директор Гимназии. 

 2.2. Прием на работу и увольнение работников общеобразовательного учреждения 

осуществляет работодатель. 

 2.3. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

 2.4. К педагогической деятельностине допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

-имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, 

а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей  статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем статьи 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

- Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй  статьи 331 ТК РФ,  

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощьв стационарных условиях, и клеветы), семьи и 
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несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя ибезопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

 2.5. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник 

предоставляет администрации документы в соответствии со ст.65 ТК РФ: 

-   паспортилиинойдокументудостоверяющийличность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

договорзаключаетсявпервыеилиработникпоступаетнаработунаусловияхсовместительства; 

- страховоесвидетельствообязательногопенсионногострахования; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальныхзнаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний   

илиспециальнойподготовки; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащихпризывуна военнуюслужбу; 

- медицинскую книжку и другие медицинские документы, 

установленныедействующимзаконодательством (ст.65ТК РФ); 

-справкуоб отсутствиисудимости; 

- справку об отсутствии наказания за употребление наркотических средств или 

психотропных веществ. 

 2.6. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

 2.7. Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной 

форме между работником и работодателем (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

 2.8. При приеме на работу и допуском (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с: 

- локальными нормативными актами, непосредственно связанными               с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором                           и 

приложениями к нему; 

- должностными инструкциями, условиями оплаты труда, разъяснить его права 

и обязанности; 

- настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники 

безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей, с оформлением инструктажа в журнале 

установленного образца. 

 2.9. После подписания трудового договора работодатель издает приказ о приеме на 

работу, который доводится до сведения работника под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника администрация обязана 

выдать ему надлежаще заверенную копию приказа. 

 2.10. Содержание трудового договора должно отвечать требования ст. 57 ТК РФ. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами (ст. 61 ТК РФ). 



 

 

 2.11. 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 (ст. 67 ТК РФ). 

 2.12. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки 

в установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту работы. Трудовая книжка установленного образца является 

основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

 2.13. На каждого работника общеобразовательного учреждения ведется личное 

дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии 

документа об образовании, материалов по результатам аттестации. После увольнения 

работника, документы законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, 

хранятся 75 лет, а после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. 
 2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. Работники имеют право 

расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию 

общеобразовательного учреждения не позднее чем за две недели. Прекращение 

трудового договора оформляется приказом по общеобразовательному учреждению. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон 

Трудовогодоговора 

 3.1. Работник имеет право: 

 - на заключение, изменение и расторжение трудового договора                       в 

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

 - на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 - на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 - на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

 - на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

 - на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

 - на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными                                    

законами; 

 - на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 - на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

 - на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора; 



 

 

 - на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 - на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, установленных 

ТК РФ. 

 - на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 

 - на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

 - пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

 3.2. Работник обязан: 

 - добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 - незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, 

в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

 - бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

 - проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

 - предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

 - содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения; 

 - экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

 - соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

 - уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 

 - выполнять другие обязанности, отнесенные уставом Гимназии, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации                              к компетенции 

работника. 

 

 3.3. Педагогические работники образовательного учреждения имеют право: 

 - на самостоятельный выбор и использование методики обучения                   и 

воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся; 

 - на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

учреждении; 

 - на повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего 

работодатель создает условия, необходимые для обучения работников                 в 

образовательных учреждениях высшего профессионального образования,               а также 

в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования 

(системы переподготовки и повышенияквалификации); 

 - на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию                  в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 



 

 

 - на удлиненный оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по 

старости, устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

 - на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые                              в 

соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, 

иными нормативными правовыми актами; 

 - пользоваться правами в соответствии с уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством 

Российской Федерации. 

 

 3.4. Педагогические работники образовательного учреждения обязаны: 

 - соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, 

режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию 

обучающихся; 

 - участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного 

учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической работы; 

 - обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного 

процесса; 

 - осуществлять связь с родителями (законными представителями); 

 - выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

 - выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции педагогического работника. 

 

 3.5. Работодатель имеет право: 

 - на управление образовательным учреждением, принятие решений  в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом учреждения; 

 - на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

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

 - на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров; 

 - на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

 - на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка; 

 - на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 - на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормытрудового права, 

в порядке, установленном ТК РФ; 

 - на реализацию иных прав, определенных уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

 

 3.6. 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 работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовым договором; 

 - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

 - знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 - в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными 

правовыми актами, организовывать проведение медицинских осмотров (обследований) 

работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их 

просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских 

осмотров (обследований); 

 - не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

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

медицинских противопоказаний; 

 - создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников образовательного учреждения; 

 - создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

 - поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

 - исполнять иные обязанности, определенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

 

 3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

 3.7.1. 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. 

 3.7.2. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

 3.7.3. 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. 

 3.8. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 



 

 

перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом. 

 Педагогическим и другим работникам учреждения в помещениях образовательного 

учреждения и на территории учреждения запрещается: 

- курить распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 

психотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. В Гимназии установлена 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем - 

воскресенье, для служащих общеотраслевых должностей(главный бухгалтер, ведущий 

бухгалтер, ведущий юрисконсульт, ведущий программист, заведующий библиотекой, 

секретарь руководителя)  установлена 5 – дневная рабочая неделя, с двумя выходными 

днями–суббота, воскресенье. 

4.1.2. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное 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. 

 4.1.3. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, 

воспитателями, педагогами дополнительного образования характеризуется наличием 

установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной 

с преподавательской работой. Выполнение преподавательской работы регулируется 

расписанием учебных 

 занятий, составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения 

санитарно-гигиенических норм и рационального использования времени для учащихся, 

учителя, которое утверждается руководителем образовательного учреждения с учетом 

мнения профкома. Выполнение другой части педагогической работы указанными 

педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в 

течение времени, которое не конкретизировано по количеству часов. 

 4.1.4. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, 

установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся I 

класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует 

количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью -40 минут. 

 4.1.5. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 



 

 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 

- организацию и проведение методической, диагностической                          и 

консультативной помощи родителям (законным представителям); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов и склонностей; 

- выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.); 

- дежурства в образовательном учреждении в период образовательного процесса для 

обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время 

перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, приема ими 

пищи. При составлении графика дежурств педагогических работников в образовательном 

учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания 

учебных занятий учитываются сменность работы образовательного учреждения, режим 

рабочего времени каждого педагогического работникав соответствии с расписанием 

учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы 

не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства  в 

дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству 

по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются не ранее чем 

за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их 

последнего учебного занятия. 

 4.1.6. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей, 

других руководящих работников определяется в соответствии с трудовым 

законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательного учреждения. 

 4.1.7. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 4.1.8. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим 

работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников учреждения, 

занимающих следующие должности: заместитель директора по АХЧ, главный бухгалтер, 

ведущий экономист, ведущий бухгалтер, заведующий библиотекой, председатель 

первичной профсоюзной организации гимназии (Приложение 13 к Коллективному 

договору на 2023-2025 год). 

 4.1.9. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных 

ст. 99 ТК РФ. 

4.1.10. 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. 

4.1.11. Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника, которая не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. Сверхурочная работа оплачивается за 

первые два часа работы не менее чем            в полуторном размере, за последующие часы 

- не менее чем в двойном размере. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

 4.1.12. При осуществлении в образовательном учреждении функций по контролю 

за образовательным процессом и в других случаях не допускается: 

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

работодателя; 

- входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за 

исключением директора Гимназии и его заместителей; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся. 

 4.2. Установление учебной нагрузки учителей: 

 4.2.1.Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий 

работы и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. Определение 

объема учебной нагрузки учителей производится один раз в год раздельно по 

полугодиям. 

 4.2.2.Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника. 

 4.2.3.Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя. 

4.2.4.Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а такжео 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель уведомляет  

работника в письменной форме не позднее, чемза два месяца до осуществления 

предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной 

нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

 4.2.5. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может 

осуществляться только в случаях: 

а) при уменьшении количества часов поучебнымпланам,учебнымграфикам;  

б) присокращенииколичества обучающихся, групп, классов, во всех остальных 

случаях изменение педагогической нагрузки допускается только по соглашению сторон 

трудового договора. 

 4.2.6. В других 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. 

 4.2.7. При возложении 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. 

 4.2.8. Без согласия учителей допускается увеличение объема их       учебной 

нагрузки на срок до одного месяца в случае временного отсутствия учителей, если это 

вызвано чрезвычайными обстоятельствами (катастрофой природного или 

техногенного характера, производственной аварией, несчастным случаем на 

производстве, пожаром, наводнением, голодом, землетрясением, эпидемией или 

эпизоотией и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части) (ч. 2 ст. 72.2. ТК 

РФ). 

 4.2.9. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей 

выпускных классов обеспечиваются путем предоставления имучебной 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 также 

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. 

 4.2.10. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи 

с изменением учителям объема учебной нагрузки на новый учебный год, которые 

допускаются без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимость 

таких изменений, работник уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее 

чем за два месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной 

нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, 

чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в новом учебного 

году. 

 4.2.11.   Распределение учебной нагрузки производится руководителем 

образовательного учреждения с учетом мнения профкома в порядке, предусмотренном 

ст. 372 ТК РФ, а также с учетом предложений методического объединения учителей. 

 4.2.12. Учебная нагрузка на определенный срок можетбыть установлена 

с письменного согласия работника в следующих случаях: 

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

ребенком; 

- для выполнения учебной нагрузки учителей, длительно 

отсутствующих в связи с  болезнью и по другим причинам. 

 4.2.13. Руководитель учреждения, его заместители и другие работники 

образовательного 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, включая 

работников органов управления в сфере образования и учебно-методических кабинетов) 

осуществляется с учетом мнения профкома 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. 

 4.3. Время отдыха: 

 4.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он можетиспользовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

 4.3.2. При составлении графиков работы педагогических и иных работников 

перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их 

отдыхом и приѐмом пищи, не допускаются. Длительные перерывы между занятиями при 

составлении расписания допускаются только по письменному заявлению работников. 

    Педагогическим работникам, осуществляющим учебную деятельность, 

обеспечивается возможность приѐма пищи в течение времени, свободного от учебных 

занятий. Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха 

с 12.00 до 12.30 часов. 

 4.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается.В 

исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения профкома, за исключением случаев, 

предусмотренных  при  чрезвычайных ситуациях (ч. 3 ст. 113 ТК РФ). Так, работник 

обязан выйти на работу для предотвращения производственной аварии и несчастных 

случаев, устранения последствий пожара, наводнения или другой экстренной ситуации. 

Во всех остальных случаях отказаться от работы в день отдыха – это право сотрудника. 

 4.3.4. 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, работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, день 

отдыха подлежит оплате. 

 4.3.5. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные 

основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней и ежегодные 

дополнительные оплачиваемые отпуска. 

 4.3.6. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

Педагогические работники образовательного 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. 

 4.3.7. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профкома не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ. 



 

 

 4.3.8. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала. 

 4.3.9. Запрещается   непредоставление ежегодного    оплачиваемогоотпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 

 4.3.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия. 

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. 

 4.3.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем  согласно ст. 128 ТК РФ. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

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

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

году; 

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

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 

исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных 

дней в году; 

    - работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до пяти календарных дней; 

 4.4. Режим рабочего времени работников образовательных учреждений в 

каникулярный период: 

 4.4.1. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для 

обучающихся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников 

(далее - каникулярный период), являются для них рабочим временем. 

 4.4.2. В каникулярный период педагогические работники осуществляют 

педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с 

реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего 

времени (установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), 

определенной им до начала каникул. 

4.4.3. Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в 

соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к 

педагогической (методической, организационной) работе               с учетом количества 

часов индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул. 

 4.4.4. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во 



 

 

время летних каникул обучающихся, определяется в пределах нормы часов 

преподавательской (педагогической) работы. 

 4.4.5. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала в каникулярный период определяется в пределах рабочего времени, 

установленного по занимаемой должности. 

Указанные работники могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не 

требующих специальных знаний. 

 4.4.6. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период 

регулируется локальными актами образовательного учреждения  и графиками работ с 

указанием их характера. 

 

5. Поощрения за успехи в работе 

 5.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 

-объявляет благодарность, 

- выдает премию, 

- награждает почетной грамотой и другие виды поощрений. 

 5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены в установленном порядке                                к государственным 

наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

 

 

6.Трудовые права и гарантии мобилизованных граждан 

5.1. Запрещается увольнять  мобилизованных работников. На время частичной 

мобилизации или заключения им контракта, действие трудового договора с ними 

приостанавливается. Работодательна основании заявления работника издает и 

подписывает приказ о приостановлении трудового договора до окончания службы 

сотрудника. Период приостановки входит в трудовой стаж работника (Федеральный 

закон от 07.10.2022 №376, ст. 351.7 ТК РФ).  

5.2. Работодатель  может на время отсутствия основного работника принять в 

штат гимназии временного сотрудника по срочному трудовому договору до момента 

выхода работника, проходящего службу по контракту или мобилизованному. 

5.3. Мобилизованный работник имеет право возобновить трудовую деятельность 

в течение трех месяцев после демобилизации  или окончания контракта на военную 

службу. Уведомить работодателя он должен за 3 дня до возобновления работы. 

5.4. Работник по истечении шести месяцевс момента заключения или 

возобновления   действия трудового договора имеет право на предоставление ему 

ежегодного оплачиваемого отпуска. 

5.5. Члены семьи мобилизованных и проходивших службу по военному 

контракту также получают особые гарантии: 

5.5.1. имеют право отказаться от поездки в командировку, если имеют ребенка в 

возрасте до 14 лет (Федеральный закон от 07.10.2022 №376,  ст. 259 ТК РФ); 

5.5.2. имеют право отказаться от сверхурочной работы, работы ночью, в выходные 

и праздники, если имеют ребенка до 14 лет;  

6.4.3. имеют преимущественное право на сохранение рабочего места в случае 



 

 

сокращения штата (Федеральный закон от 07.10.2022 №376,  ст. 179 ТК РФ). 

 

7. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

-замечание;  

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

 7.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашенияперсональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим 

в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного 

лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

 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). 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

 7.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного 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. 

 7.5. 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 профкома. 

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. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. 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. 

 7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.9. 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 профкома. 

 7.10. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 7.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

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

суд. 

 

8. Заключительные положения 

 8.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка доводится до сведения 

работников и размещается в доступном для ознакомления месте  гимназии.  

 8.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном для принятия локальных нормативных 

актов. 

 8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными 

в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления. 
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