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Правила внутреннего трудового распорядка в образовательной организации 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  

Якшур-Бодьинская сельская гимназия 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) регламенти-

руют внутренний трудовой распорядок в МБОУ Якшур-Бодьинская гимназия  (далее – Гимназия), 

порядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации 

Гимназии, режим рабочего времени, его использование, а также меры поощрения за успехи в ра-

боте и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.  

1.2. Правила составлены в соответствии со ст.  190 Трудового кодекса Российской Феде-

рации, ч. 7 ст. 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Рос-

сийской Федерации», иными нормативно-правовыми актами, Уставом. 

1.3. Правила имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональ-

ному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены Работодателем с учетом мнения профсоюзной организации. Из-

менения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются Работодателем 

с учетом мнения профсоюзной организации. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является директор гимназии. 

2.Порядок приема и увольнения работников. 

2.1. Прием на работу оформляется трудовым договором в письменной форме в двух эк-

земплярах.  Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного тру-

дового договора. 

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

Гимназии (далее — Работодатель), если иное не установлено действующим законодательством 

или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома 

или по поручению работодателя. 

2.3. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-

ленного трудовым договором. 

К педагогической деятельности не допускаются: 



- лица лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим 

в законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию( за исключе-

нием лиц, уголовное преследование в отношение которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 

( за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую пси-

хиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обще-

ственной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

против общественной безопасности;  

- имеющие неснятую или «непогашенную судимость» за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления;  

- признанные недееспособными в установленном федеральным «законом» порядке; имеющие 

заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнитель-

ной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в области здравоохранения. 

К педагогической деятельности в государственных и муниципальных образовательных 

организациях не допускаются лица, признанным иностранными агентами. 

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

работадателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях сов-

местительства; 

-  медицинскую книжку, медицинское заключение от отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в образовательной организации; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 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, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным феде-

ральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

2.5. При заключении трудового договора обязательному предварительному медицин-

скому осмотру (обследованию) подлежат все лица. 

2.6. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу, 

осуществляется в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые 

книжки на указанных лиц не оформляются. В случае если на лицо, поступающее на работу впер-

вые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответству-

ющий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Феде-
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рации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (пер-

сонифицированного) учета. 

2.7. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у Работодателя. Трудовой договор, не оформленный 

надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или 

по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 

работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.8. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с насто-

ящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.9. Прекращение трудового договора осуществляется в соответствии с гл. 13 Трудового ко-

декса Российской Федерации. 

2.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) руководи-

теля Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и (или) внесение записи в 

сведения о трудовой деятельности должны производиться в точном соответствии с формулиров-

кой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного закона. 

2.11. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1 Работник имеет права и обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 

29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», условиями трудового дого-

вора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

3.2. Работник имеет право на: 

3.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.2.2. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

3.2.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

3.2.4. Отдых установленной продолжительности; 

3.2.5. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

3.2.6. Дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической дея-

тельности не реже чем один раз в три года; 

3.2.7. Объединение, включая право на создание профсоюзов; 

3.2.8. Участие в управлении в формах, предусмотренных трудовым законодательством и 

Уставом общеобразовательного учреждения; 

3.2.9. Защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

3.2.10. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

3.2.11. Обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных зако-

нодательством; 

3.2.12. Прохождение аттестации в целях установления квалификационной категории по 

профилю педагогической деятельности. 

3.3. Работник обязан: 
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3.3.1. Добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструк-

ции, трудовом договоре, а также установленные трудовым законодательством, Федеральным за-

коном «Об образовании в Российской Федерации», Уставом общеобразовательного учреждения, 

Правилами внутреннего трудового распорядка; 

3.3.2. Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять 

распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда; 

3.3.3. Воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

3.3.4. Принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормаль-

ную деятельность школы; 

3.3.5. Содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддержи-

вать чистоту на рабочем месте; 

3.3.6. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и докумен-

тов; 

3.3.7. Эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходо-

вать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

3.3.8. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной са-

нитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими прави-

лами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

3.3.9. Быть всегда вежливым, внимательным к обучающимся, родителям обучающихся и 

членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников обра-

зовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права и сво-

боды обучающихся и воспитанников; 

3.3.10. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, профессио-

нальную квалификацию, быть примером достойного поведения на работе, в быту и в обществен-

ных местах; 

3.3.11. Проходить аттестацию в целях подтверждения соответствия педагогических работ-

ников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности один 

раз в пять лет; 

3.3.12. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответ-

ствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые при-

вивки; 

3.4. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся. 

Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении внеклассных и внешкольных 

мероприятий, организуемых гимназией, принимать все разумные меры для предотвращения трав-

матизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками; при травмах и несчаст-

ных случаях – оказывать посильную помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях 

незамедлительно сообщать администрации. 

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей педагогических работников, вспомогатель-

ного и обслуживающего персонала определяется их должностными инструкциями, соответству-

ющими локальными актами и иными правовыми актами. 

4. Основные права и обязанности администрации Гимназии 

4.1. Администрация гимназии в лице директора и/или уполномоченных им должностных 

лиц имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 



4.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно-

шения к имуществу гимназии, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распо-

рядка, иных локальных нормативных актов гимназии; 

4.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном трудовым законодательством; 

4.1.5. Принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты гимназии в по-

рядке, установленном Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уста-

вом общеобразовательного учреждения. 

4.2. Администрация гимназии обязана: 

4.2.1. Соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия кол-

лективного договора (при его наличии) и права работников; 

4.2.2. Предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

4.2.3. формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 

трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном законодатель-

ством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обя-

зательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федера-

ции; 

4.2.4. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и ги-

гиены труда; 

4.2.5. Контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, возложенных на 

них Уставом общеобразовательного учреждения, настоящими Правилами, должностными ин-

струкциями, вести учет рабочего времени; 

4.2.6. Своевременно и в полном размере оплачивать труд работников;  

4.2.7. Работодатель в день выдачи зарплаты за вторую половину истекшего календарного 

месяца отправлять на электронную почту работника расчетный листок. Расчетный листок направ-

ляется на электронный адрес, который работник указал в заявлении; 

4.2.8. Работодатель считается выполнившим обязанность по извещению работника о со-

ставных частях заработной платы после отправки расчетного листа по электронной почте; 

4.2.9. Организовать условия труда работников школы в соответствии с их специальностью 

и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное 

состояние оборудования и безопасные условия труда; 

4.2.10. Осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, 

устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формиро-

вание стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы; своевре-

менно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом 

мнение трудового коллектива; 

4.2.11. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедре-

ния научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 

культуры труда; организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта ра-

ботников данного и других трудовых коллективов школ; 

4.2.12. Обеспечивать систематическое повышение работниками теоретического уровня и 

деловой квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работни-

ков, создавать условия для совмещения работы с обучением в образовательных учреждениях; 

4.2.13. Принимать меры к своевременному обеспечению общеобразовательного учрежде-

ния необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

4.2.14. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся и ра-

ботников, контролировать знание и соблюдение обучающимися и работниками всех требований 



инструкций и правил по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, пожарной 

безопасности; 

4.2.15. Организовывать горячее питание обучающихся и сотрудников школы; 

4.2.16. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 

полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 

поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении шко-

лой, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых мерах; 

4.2.17. Принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здо-

ровья обучающихся во время образовательного процесса и участия в мероприятиях, организуе-

мых гимназией, о случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать в Управле-

ние народного образования Якшур-Бодьинского района. 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и обя-

занностями, возлагаемыми на них Уставом общеобразовательного учреждения, настоящими Пра-

вилами, Должностной инструкцией, планами учебно-воспитательной работы школы. В рабочее 

время педагогических работников, в зависимости от занимаемой должности, включается: учеб-

ная, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, методическая, подготови-

тельная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмот-

ренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с обучающимися, а также другая педагогическая работа, преду-

смотренная должностными обязанностями. Администрация гимназии обязана организовать учет 

явки на работу и ухода с работы. 

5.2. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной про-

должительности рабочего времени определяемого в соответствии с приказом Минобрнауки Рос-

сии от 22.12.2014 N 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре". Часы, свободные от 

уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планами гимназии, 

заседаний педагогического совета, совещаний, родительских собраний, индивидуальных кон-

сультаций учитель вправе использовать по своему усмотрению. 

5.3. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседание педагогического совета (не реже раза в четверть); 

- производственные совещания (4 раза в месяц); 

- общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством); - заседание 

методического объединения; 

- родительские собрания и собрания коллектива обучающихся; 

- дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжительность которых состав- 

ляет от одного часа до 2,5 часов. 

5.4. Заработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабо-

чего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются продолжитель-

ность урока и перемены. 

5.5. Рабочий день учителя начинается за 15 мин до начала уроков. Урок начинается со 

звонком о начале, прекращается со звонком, извещающим о его окончании. После начала урока 

и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. Учитель не 

имеет права оставлять обучающихся без надзора в период учебных занятий, а в случаях, установ-

ленных приказом директора гимназии, и в перерывах между занятиями. 



5.6. В случаях опоздания обучающихся на занятия учитель обязан поставить в известность 

классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора. Учитель не может 

не допускать опоздавших учащихся на занятия. 

5.7. По окончании рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. Открывают и закры-

вают кабинеты учителя. 

5.8. Предварительная учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается до ухода 

педагога в летний отпуск по письменному соглашению между директором и педагогическим ра-

ботником. При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть умень-

шен в течение учебного года за исключением случаев сокращения количества классов, групп. 

5.9. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю. График утверждается директором гимназии. График сменности объявляется 

работникам под расписку и вывешивается на видном месте, не позднее, чем за один месяц до 

введения его в действие. 

5.10. Привлечение отдельных работников школы к дежурству и к некоторым видам работ 

в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных зако-

нодательством по письменному приказу администрации. Оплата работы или дни отдыха в выход-

ные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ. Дни отдыха педа-

гогическим работникам предоставляются с их согласия в каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском. Не привлекаются к сверхурочным работам в выходные дни и направлению 

в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и ра-

ботники, имеющие детей в возрасте до трех лет. 

5.11. В целях обеспечения порядка и дисциплины в гимназии установлено дежурство учи-

телей до уроков и во время перемен. Дежурный учитель обязан приходить за 30 минут до начала 

уроков. График дежурств составляется на определенный учебный период и утверждается дирек-

тором гимназии. График вывешивается в учительской. 

5.12. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую и ор-

ганизационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией в пре-

делах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул и работе по плану гим-

назии. По соглашению администрации и педагога в период каникул он может выполнять и другую 

работу. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлека-

ется к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству и другим работам, соответству-

ющим заключенным с ним трудовым договорам и должностной инструкции. По соглашению с 

администрацией в период каникул работник может выполнять иную работу. Порядок и графики 

работы в период каникул устанавливаются приказом директора не позднее чем за две недели до 

начала каникул. 

5.13. Заседания школьных методических объединений учителей проводятся по плану. Об-

щие родительские собрания созываются по плану воспитательной работы гимназии. 

5.14. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

изменять по своему усмотрению расписание уроков; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

удалять обучающихся с уроков; 

оставлять обучающихся в кабинетах одних, без учителя. 

5.15. Администрации гимназии запрещается: 

привлекать обучающихся без их согласия и согласия их родителей (законных представи-

телей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой и не связанным 

с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе и 



заявлению их родителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия 

в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при усло-

вии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста и ин-

дивидуальных особенностей; 

отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы, 

вызывать их для выполнения общественных обязанностей о проведения разного рода мероприя-

тий; 

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

делам. 

5.16. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во время 

урока в классе только с разрешения директора или его заместителя. Вход в класс после начала 

урока занятия разрешается только директору и его заместителям в целях контроля. Не разреша-

ется делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

урока (занятия), а также в присутствии обучающихся, работников гимназии и родителей (закон-

ных представителей) обучающихся. 

6. Время отдыха 

6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графи-

ком отпусков, который составляется администрацией гимназии с учетом обеспечения нормаль-

ной работы гимназии и благоприятных условий для отдыха работников. 

6.2. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних 

каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного профсоюзного органа не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения работни-

ков. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с са-

наторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его за-

мещения. 

6.3. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению 

работника с администрацией. Их общий срок, как правило, не должен превышать длительности 

рабочего отпуска. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить 

в связи с регистрацией брака работника, рождением ребенка и в случае смерти близких родствен-

ников продолжительностью до 5 календарных дней, а также в других случаях предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ. 

6.4. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

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

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

6.6 Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и 

ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет. а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска ра-

ботникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соот-

ветствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный 

отпуск при увольнении). 

6.7. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической ра-

боты предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учре-

дителем. 



6.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указан-

ные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями Трудово-

го кодекса РФ. 

7. Оплата труда 

7.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствую-

щий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной 

сумме, подлежащей выплате. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, установленный 

коллективным договором (при его наличии), трудовым договором. Днями выплаты заработной 

платы являются 7 и 23 число каждого месяца. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

7.2. Для всех случаев определения размера средней заработной платы (среднего зара-

ботка), предусмотренных действующим законодательством, устанавливается единый порядок ее 

исчисления. 

7.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у данного работодателя системами оплаты труда. 

7.4. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принима-

ются работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

7.5. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучаю-

щихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и 

лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного пер-

сонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с 

кружками, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, пред-

шествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

7.6. В Гимназии устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование ра-

ботников в соответствии с Положением об оплате труда.  

7.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормаль-

ных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором (при 

его наличии), трудовым договором. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании 

детей, продолжительную и безупречную работу, инновации в труде, эффективную работу и за 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

объявление благодарности; 

выдача премии; 

награждение ценным подарком; 

награждение почетной грамотой. 

8.2. Поощрения применяются администрацией гимназии. Профсоюзный орган вправе вы-

ступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рассмотрению 

администрацией. 

8.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению имен-

ными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования за-

конодательством Российской Федерации. 

8.4. При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирова-

ние труда. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего кол-

лектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. 



8.5. При применении мер общественного, морального и материального поощрения при 

представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мне-

ние выборного профсоюзного органа. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполне-

ние по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом обще-

образовательного учреждения, настоящими Правилами, Типовым положением об общеобразова-

тельном учреждении, должностными инструкциями, коллективным договором влечет за собой 

применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация налагает следующие дисципли-

нарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям. 

9.3. Дисциплинарное взыскание налагается только директором гимназии. Администрация 

имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудо-

вой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

9.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребо-

ваны объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием 

для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работ-

ника дать письменное объяснение. Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией 

непосредственно после обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания в 

отпуске. 

9.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профес-

сионального поведения и Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 

работнику. 

9.6. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не 

налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся дисциплинар-

ному взысканию. Администрация гимназии по своей инициативе или просьбе самого работника 

имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах к работнику не 

применяются. 

10. Заключительные положения 

10.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором гимназии, с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа школы. С Правилами должен быть ознакомлен 

каждый вновь поступающий на работу работник до начала выполнения своих трудовых обязан-

ностей. 


