
 

 



 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным 

нормативным актом Муниципального казенного общеобразовательного учреждения гимназии города 

Слободского Кировской области (далее - гимназия). 
1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом 

Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном 

учреждении, иными нормативными правовыми актами, уставом гимназии и регулируют порядок 

приема и увольнения работников гимназии, основные права, обязанности и ответственность сторон 

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

взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в гимназии. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.4.  В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором; 

общеобразовательное учреждение - образовательное учреждение, действующее на основании 

Типового положения об общеобразовательном учреждении (далее - образовательное учреждение, 

учреждение, гимназия); 

педагогический работник - работник, занимающий должность, предусмотренную разделом 

«Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей работников 

образования; 

представитель работодателя – директор гимназии  или уполномоченные им лица в соответствии 

с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и локальными 

нормативными актами гимназии; 

выборный орган первичной профсоюзной организации - представитель работников гимназии, 

наделенный в установленном трудовым законодательством порядке полномочиями представлять 

интересы работников в социальном партнерстве;  

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с гимназией; 

работодатель - юридическое лицо (гимназия), вступившее в трудовые отношения с работником. 

1.5. Обязанностью каждого члена трудового коллектива гимназии является – сознательное и 

творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, эффективное использование 

рабочего времени, соблюдение дисциплины труда. Дисциплина труда – обязательное для всех 

работников подчинение нормам поведения, определенными Правилами внутреннего трудового 

распорядка, коллективным договором, трудовым договором, должностной инструкцией работника, 

приказами и распоряжениями по гимназии, изданными в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических 

условий для нормальной работы, сознательным отношением к труду, методами воспитания, а также 

поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.7. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией гимназии в пределах 

предоставленных ей прав, предусмотренных Законами Российской Федерации, Типовым положением 

об общеобразовательном учреждении, уставом гимназии, настоящими Правилами и оформляются 

приказами по гимназии по основной деятельности, по учебной деятельности, по личному составу 

работников гимназии. 

1.8. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 



 

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному договору 

(ст. 190 ТК РФ). 

1.9. Правила размещаются в гимназии в доступном для всех работников месте, в том числе на 

официальном сайте гимназии в сети Интернет. 

1.10. До приема на работу (до заключения трудового договора) администрация гимназии обязана 

ознакомить работника с  Правилами под подпись. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 

2.1. Прием на работу. 

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

гимназии  в лице директора. В соответствии с договором работодатель обязуется предоставить 

работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, своевременно в 

полном размере выплачивать работнику заработную плату. Работник обязуется лично выполнять  

определенную этим трудовым договором трудовую функцию, соблюдать требования техники 

безопасности, меры пожарной безопасности. Условия трудового договора могут быть изменены 

только по соглашению сторон в письменном виде (статья 56 ТК РФ). 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах - по 

одному для каждой из сторон: работника и гимназии.  

2.1.3. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок. При приеме на работу 

заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 

и 59 ТК РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК 

РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

-лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу 

по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между 

работодателями; 

-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

-иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным 

договором. 

          Работодатель по соглашению сторон может заключать срочные трудовые договоры: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, разрешена работа 

исключительно временного характера; 

- с заместителями руководителя, главным бухгалтером; 

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора, его заместителей, главного 

бухгалтера - не более шести месяцев. 
2.1.5. При заключении трудового договора работник представляет следующие документы: 

1) Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

2) Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства. 

3) Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования. 

4) Документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний (при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки). 



 

5) Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу. 

6) Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны также предоставить 

личную медицинскую книжку, содержащую сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ), а также медицинское 

заключение (справку) психиатра для педагогических работников. 

          7) справку по форме о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданной в 

установленном порядке. 

2.1.6. Работодатель при приеме педагогических работников в гимназию неукоснительно соблюдает 

установленные  ограничения к лицам, допускаемым к педагогической и иной трудовой деятельности в 

сфере образования, воспитания и развития несовершеннолетних, имеющим неснятую или 

непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, а также имеющим 

или имевшим судимость, подвергающимся или подвергавшимся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

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

(за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности (ст. 

331, 351.1. ТК РФ). 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.1.8. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка (приобретает работник 

самостоятельно) и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем (ч. 4 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.6. При приеме на работу (до заключения трудового договора)  администрация гимназии обязана 

ознакомить работника со следующими документами: 

- уставом гимназии; 

- настоящими Правилами; 

- Инструкциями по охране труда и соблюдению правил пожарной безопасности; 

- должностной инструкцией работника, условиями и оплатой труда, разъяснить его  обязанности 

согласно должностным инструкциям; 

- коллективным договором; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника и работу 

учреждения, его права и обязанности. 

2.1.9. Администрация обязана проинструктировать работника по вопросам  охраны труда и пожарной 

безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации 

охраны жизни и здоровья детей с регистрацией инструктажа в журнале установленного образца. 

2.1.10. На каждого работника гимназии, проработавшего свыше 5 дней, оформляется трудовая книжка 

в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек.  Трудовые книжки 

хранятся как документы строгой отчетности.  
          На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.1.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о выполняемой работе, 

переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца 

под подпись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.  

2.1.12. На каждого педагогического работника, членов администрации, работников бухгалтерии, 

библиотеки, работников из числа  учебно-вспомогательного персонала  ведется личное дело, которое 

состоит: из личного листка, личной карточки, перечня вложенных документов, автобиографии, копии 

документа об образовании, материалов  аттестации и повышения квалификации, копий приказов о 



 

приеме на работу, перемещений по службе, награждениях  и увольнении, характеристики и 

представления к награде. После увольнения работника личное дело хранится в гимназии. 

2.1.13. Директор гимназии назначается распоряжением главы администрации города Слободского 

(далее - Учредитель) с оформлением трудового договора.  

2.2. Гарантии при приеме на работу. 
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника.  Какое бы то ни 

было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ 

при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, 

происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства  не 

допускается. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с 

беременностью или наличием детей. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со 

дня увольнения с прежнего места работы. 

2.2.5.Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение 

определенного срока, не может быть принято на работу в гимназию в течение этого срока. 

2.2.6.Запрещается заключать трудовой договор с лицами, допускаемыми к педагогической и иной 

трудовой деятельности в сфере образования, воспитания и развития несовершеннолетних, имеющим 

неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, а также 

имеющим или имевшим судимость, подвергающимся или подвергавшимся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим обстоятельствам) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, 

клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против 

общественной безопасности (ст. 331, 351.1. ТК РФ). 

2.2.7. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, администрация 

гимназии обязана сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.2.8. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с 

изменением организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация 

производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование), 

а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение количества 

классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.).   



 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.3.3. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника 

и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение 

было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод 

на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только 

с письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах гимназии оформляется приказом 

работодателя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 
2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, 

когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым 

сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере 

перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя без согласия 

работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. 

 При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника (отпуск, болезнь, 

повышение квалификации и т.д.) возможно только с письменного  согласия работника, которому 

работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую работу. 

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением  производится 

в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора:  

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 

трудовым законодательством.  

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 



 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не установлен 

ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и 

до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или 

трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в 

письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, 

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

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть 

трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три 

дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения численности 

или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его согласия 

на другую работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 

ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация учреждения; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества классов-комплектов, групп; 

- изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных программ 

и т.п. 

2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь 

увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников, осуществляется, как 

правило, по окончании учебного года. 

Трудовой договор с учителем в связи с уменьшением учебной нагрузки в течение учебного года 

по независящим от него причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может быть расторгнут 

до конца учебного года. 

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть прекращен за совершение 

работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое нарушает 

основные моральные нормы общества и противоречит содержанию трудовой функции 

педагогического работника (например, поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение 

в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 



 

Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной 

деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный проступок (по месту работы или в 

быту). 

Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с работы при условии соблюдения 

порядка применения дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту работы, но 

не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение работника не допускается позднее 

одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными законами, 

дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в 

соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава гимназии;  

-применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) 

психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника.  

2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом  работодателя (ст. 84.1 ТК РФ). С 

приказом  работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. 

2.4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии 

с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.  

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

быть произведена в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и 

со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального 

закона. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с 

отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация 

гимназии направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация гимназии 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.4.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной 

карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке.  

2.4.16. При сокращении численности или штата работников преимущественным правом на оставление 

на работе при равной производительности труда и квалификации  дополнительно к основаниям, 

установленным Трудовым кодексом РФ,  пользуются следующие категории работников: 

- семейные работники при наличии двух и более иждивенцев; 

- лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

- лица предпенсионного возраста (за 2 года до пенсии); 

- сотрудники, проработавшие в учреждении более 10 лет; 

- работники,   получившие   профзаболевание   или   трудовое увечье, работая  в учреждении; 

- инвалиды ВОВ, инвалиды боевых действий по защите Отечества; 

- работники моложе 18 лет; 

- члены профсоюза и лица, уполномочившие представлять профсоюзу свои интересы; 

- работающие инвалиды; 

- одинокие родители, имеющие на иждивении детей до 16-летнего возраста; 

- родители, воспитывающие детей-инвалидов до 18 лет; 

- молодые специалисты в течение 3-х лет; 

- работники, совмещающие  работу с обучением в образовательных учреждениях профессионального 

образования, независимо от того, за чей счет они обучаются. 



 

2.4.17. Высвобождаемым работникам предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные 

действующим законодательством при сокращении численности или штата согласно ст.ст. 178, 180 ТК 

РФ, а также преимущественное право приема на работу при появлении вакансий. 

2.4.18. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя: 

а) В период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (за исключением 

ликвидации учреждения) (ст. 81 ТК РФ); 

Б) Беременных женщин  (ст. 261 ТК РФ), женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет (ст. 261 ТК 

РФ), одиноких матерей, воспитывающих  ребенка в возрасте  до 14 лет (ребенка-инвалида – до 18 лет), 

других лиц, воспитывающих указанных детей без матери (ст. 261 ТК РФ), а исключением увольнения 

по основаниям, предусмотренным пунктами 1 (ликвидация организации), 5 (неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание), 6 (однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

прогула, появления на рабочем месте в состоянии алкогольного состояния, совершения по месту 

работы хищения и т.д.), 7 (совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или иные товарные ценности, если эти действия дают основания для 

утраты доверия к нему со стороны работодателя), 8 (совершение работником, выполняющим 

воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы), 10 

(однократного грубого нарушения руководителем учреждения, его заместителями своих трудовых 

обязанностей), 11 (представление работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора) ст. 81 ТК РФ, п. 2 ст. 336 ТК РФ (применение, в том числе однократное, методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося). 

в) Увольнение по инициативе работодателя в соответствии с пунктами 2,3,5 ст. 81 ТК РФ 

руководителей (их заместителей) выборных коллегиальных органов первичных профсоюзных 

организаций, не освобожденных от основной работы, допускается помимо общего порядка только с 

предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа (ст. 

374 ТК РФ). 

г) Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до 18 лет по инициативе работодателя 

(за исключением случая ликвидации организации) помимо соблюдения общего порядка допускается 

только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав (ст. 269 ТК РФ). 

2.4.19.  Установление учебной нагрузки учителей: 

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. 

Учебная нагрузка, объем которой  больше  или меньше нормы часов за ставку заработной платы, 

устанавливается только с письменного согласия работника. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки  не может быть уменьшен   в  течение  

учебного года   по  инициативе работодателя,  за исключением случаев уменьшения количества часов 

по учебным планам и учебным программам, сокращения количества классов.  

Уменьшение учебной нагрузки  учителей без их согласия может осуществляться также в случаях: 

временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, а также 

отсутствующих в связи с  болезнью и по другим причинам;  

временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены трудовые 

отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный работник; 

восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку, в установленном 

законодательством порядке.  

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. 

При возложении на учителей, для которых данное образовательное учреждение является местом 

основной работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским 

заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку на 

общих основаниях. Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение учебного года и на 



 

следующий учебный год возможно на общих основаниях и  с соблюдением порядка и сроков 

предупреждения их об изменении учебной нагрузки. 

Без согласия учителей допускается увеличение объема их учебной нагрузки  на срок до одного месяца  

в случае временного отсутствия учителей, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, 

исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 ст. 72.2.  ТК РФ.       

Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей выпускных классов  

обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в которых впервые начинается 

изучение преподаваемых этими  учителями предметов. 

Обеспечение   сохранения объема учебной нагрузки учителей на период нахождения их  в отпуске по 

уходу за ребенком  до достижения им возраста трех лет, а 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. 

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  подпись) 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.      

Распределение учебной нагрузки производится директором гимназии  с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 ТК РФ,  а также с 

учетом предложений методического объединения учителей.   

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

следующих случаях: 

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

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

причинам;  

для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее выполнялась постоянным 

учителем, с которым прекращены трудовые отношения, и на место которого предполагается  

пригласить другого постоянного работника.  

Директор гимназии, его заместители и другие работники гимназии помимо работы, определенной 

трудовым договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому договору 

осуществлять преподавательскую работу в классах, группах, кружках, секциях без занятия штатной 

должности, которая не считается совместительством. 

Предоставление преподавательской работы этим лицам (а также педагогическим, руководящим 

и иным работникам других образовательных учреждений, работникам предприятий, учреждений и 

организаций, включая работников органов управления в сфере образования и учебно-методических 

кабинетов) осуществляется с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и 

при условии, если учителя,  для которых данное образовательное учреждение является местом 

основной работы, обеспечены преподавательской работой по своему предмету в объеме не менее чем 

на ставку заработной платы. 

 

        III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 

 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые  

установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и 

условиям, предусмотренным коллективным договором. 

3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 



 

3.1.5. 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. 

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

месте. 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

3.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, соглашениями и коллективным договором формах. 

3.1.10. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений 

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

соглашений. 

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами. 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом гимназии, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации, Кировской области, нормативными правовыми актами 

города Слободского. 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. соблюдать устав гимназии, добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать трудовую дисциплину. 

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, 

находящихся у работодателя. 

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящихся у 

работодателя. 

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры. 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым законодательством. 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 

поддерживать чистоту в помещениях гимназии. 

3.2.8. экономно и рационально расходовать электроэнергию, воду, бумагу и другие материальные 

ресурсы работодателя. 

3.2.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся.  

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, обучающимся, их родителям 

(законным представителям). Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 

коллективе. 

3.2.11. соблюдать запрет на курение табака на рабочем месте, в помещениях и на территории гимназии 

в соответствии со ст. 6 Федерального закона от 10.07.2001 г. № 87-ФЗ (в ред. Федерального закона от 

01.12.2004 г. № 148-ФЗ) «Об ограничении курения табака». 

3.2.12. соблюдать законодательство об обработке персональных данных. 

3.2.13. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом гимназии, трудовым договором, 

должностной инструкцией и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

3.3.Педагогические работники  дополнительно имеют  право: 

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, учебников 

(только  из Федерального перечня учебников допущенных для использования в образовательном 

процессе), учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся. 



 

3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в гимназии. 

3.3.3.  на повышение квалификации не реже одного раза в пять лет, 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 повышения квалификации). 

3.3.4. на аттестацию на первую или высшую квалификационные категории в добровольном порядке и 

получение ее в случае успешного прохождения аттестации. 

3.3.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый отпуск, 

досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от должности и 

условий работы. 

3.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными 

законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами. 

3.3.7. получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия  обеспечению 

книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере,  устанавливаемом органом 

местного самоуправления. 

3.3.8. при возложении на них функций по классному руководству на получение ежемесячного 

денежного вознаграждения. 

3.3.9. пользоваться другими правами в соответствии с уставом гимназии, трудовым договором, 

должностной инструкцией, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 

Федерации, Кировской области, нормативными правовыми актами города Слободского. 

3.4. Педагогические работники гимназии дополнительно обязаны: 

3.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим 

посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся;  

3.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов гимназии, а также в деятельности 

методических объединений и других формах методической работы.  

3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса. 

3.4.4. осуществлять связь с родителями (законными представителями);  

3.4.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности, электробезопасности, санитарные 

правила и нормы.  

3.4.6. проходить в обязательном порядке один раз в пять лет аттестацию на соответствие занимаемой 

должности. 

3.4.7. Учитель, педагог дополнительного образования - планировать и осуществлять учебный процесс 

в соответствии с образовательной программой гимназии, разрабатывать рабочую программу по 

предмету, курсу на основе примерных основных общеобразовательных программ и обеспечивать ее 

выполнение. 

3.4.8. Учитель, педагог дополнительного образования - осуществлять контрольно-оценочную 

деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в 

условиях информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, 

в том числе электронного журнала и дневников обучающихся). 

3.4.9. своевременно и в соответствии с установленными требованиями заполнять классный (е) 

журнал(ы) по преподаваемому предмету(ам). 

3.4.10. составлять и предъявлять по требованию администрации гимназии отчетность, связанную с 

выполнением должностных обязанностей. 

3.4.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом гимназии, трудовым договором, 

должностной инструкцией, законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического 

работника. 
3.5. Работодатель имеет право: 

3.5.1. на управление гимназией, принятие решений в пределах полномочий, предусмотренных уставом 

гимназии. Непосредственное управление гимназией осуществляет директор, назначаемый 

Учредителем гимназии, главой администрации города Слободского. 

3.5.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.5.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллективных 

договоров. 



 

3.5.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд. 

3.5.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

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

3.5.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.5.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в порядке, 

установленном ТК РФ. 

3.5.8. реализовывать иные права, определенные уставом гимназии, трудовым договором, 

законодательством Российской Федерации. 

3.6. Работодатель обязан: 

3.6.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. 

3.6.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров.  

3.6.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.  

3.6.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда.  

3.6.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.  

3.6.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

3.6.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовым договором. 

3.6.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ.  

3.6.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.6.10. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей.  

3.6.11. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

3.6.12. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, 

а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.6.13. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, 

организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при 

поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) 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). 

3.6.14. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

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

противопоказаний. 

3.6.15. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и реализацию 

инициатив работников гимназии.  

3.6.16. создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников. 

3.6.17. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе. 

3.6.18. составлять ежемесячные графики работы, вести учет рабочего времени работников с 

ненормированным рабочим днем (согласно перечню), суммированным учетом рабочего времени 

(вахтер, сторож). 



 

3.6.19. проводить аттестацию рабочих мест работников не реже одного раза в пять лет с последующей 

сертификацией. 

3.6.20. исполнять иные обязанности, определенные уставом гимназии, 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. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный 

ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий 

или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, 

возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к 

нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом 

договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед 

работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

         Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника 

в следующих случаях: 

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или 

полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен 

соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в том числе в случаях, 

когда заработок не получен в результате: 

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

отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении 

работника на прежней работе; 

задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 

работника. 

3.7.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 

действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от 

невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ).  

3.7.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме.  

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении 

ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 



 

3.7.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.7.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

3.7.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения 

стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

3.8. Работникам гимназии запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы. 

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

между ними. 

- удалять обучающихся с уроков, не допускать опоздавших обучающихся на урок. 

- курить  на рабочем месте, в помещениях и на территории гимназии, распивать спиртные напитки, а 

также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества. 

-хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.  

- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, 

мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений. 

- отвлекать работников гимназии в рабочее время от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью гимназии. 

- делать замечания коллегам в присутствии обучающихся и (или) их родителей (законным 

представителей) в некорректной форме. 

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

личной инициативе. 

3.9. Педагогические работники гимназии несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во 

время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых ими в 

гимназии. Обо всех случаях травматизма  обучающихся  немедленно сообщают администрации. 

3.10. В установленном порядке (приказом директора гимназии) в дополнение к учебной работе на 

учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, 

организация трудового обучения, профессиональной ориентации, общественно-полезного труда, 

работа в оздоровительном лагере в каникулярное время, а также выполнение других учебно-

воспитательных функций. 

 

IV. Режим работы и время отдыха 

 

4.1. В гимназии для педагогических работников, работников библиотеки, гардеробщиков, дворников, 

уборщиков служебных помещений (в зависимости от убираемого участка) устанавливается 

шестидневная непрерывная рабочая неделя с одним выходным днем в неделю. Общим выходным днем 

является воскресенье.  
       Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается пятидневная рабочая 

неделя с двумя выходными (суббота, воскресенье). 

Для вахтеров и сторожей - по графику, который утверждается директором ежемесячно. 

  Учителям, по возможности, предоставляется один свободный день в неделю при нагрузке менее 

одной ставки (18  учебных часов в неделю). 

Гимназия работает в одну (первую)  смену, время начала и окончания учебных занятий  - с 08.00 до 

15.00 часов. 



 

          Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными 

обязанностями, возлагаемыми на них уставом и Правилами внутреннего трудового  распорядка, 

коллективным договором, трудовым договором, должностной инструкцией. 

         Режим работы директора гимназии, его заместителей, главного бухгалтера определяется в 

соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью образовательного учреждения и устанавливается в следующем порядке: 

- пятидневная рабочая неделя (40 часов); 

- начало рабочего дня в 8-00 ч., в дни административных дежурств (по графику) – с 7-30 ч.,  до 16-30 ч. 

- обеденный перерыв 30 мин. с 12-00 ч. 

- по ежемесячно утверждаемому графику члены администрации дежурят в субботние дни; 

- выходные дни – суббота, воскресение. 

          Директор  гимназии разрабатывает  и утверждает с учетом мнения профсоюза Регламент работы 

сотрудников и ведет учет явки сотрудников на работу и ухода с работы, в том числе работников с 

ненормированным рабочим днем и работников, привлекаемых к сверхурочным работам.  
4.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала, работников библиотеки, бухгалтерии  учреждения 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего дня в количестве 40 часов в неделю, 

инвалидов I и II группы – 35 часов (ст.91,92 ТК РФ), для  воспитателя группы  продленного дня – 30 

часов в неделю. 

  Для педагогических работников гимназии, кроме воспитателя группы продленного дня, 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени -  36 часов в неделю, которая 

включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую 

работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом работы, утвержденными в 

установленном порядке. 

 Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть 

педагогической работы) для учителей 1-11 (12) классов, педагогов дополнительного образования 

образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы, 18 часов в неделю. 

 Конкретная продолжительность рабочего времени (недели, ежедневной работы) устанавливается с 

учетом объемов учебной нагрузки, предусмотренных трудовым договором, расписанием, 

выполнением дополнительных обязанностей, возложенных на работников  Правилами внутреннего 

трудового распорядка, приказами работодателя.  

   Педагог-психолог при 36-часовой рабочей неделе выполняет индивидуальную и групповую 

консультативную работу с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины 

недельной продолжительности рабочего времени. 

4.3. Продолжительность рабочего времени вахтеров и сторожей определяется графиком сменности, 

составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени на месяц и 

утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом. График сменности 

должен быть объявлен работникам под подпись и вывешен на видном месте. Для вахтеров и сторожей 

установлен суммированный учет рабочего времени поквартально.  

4.4.Работа в нерабочие праздничные и выходные дни запрещена.  

Привлечение отдельных работников гимназии  к дежурству и к некоторым видам работ в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с письменного согласия работника по  приказу директора. Дни отдыха за 

дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются  в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством, или с письменного согласия работника в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 

Вахтеры, сторожа, для которых установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются 

к работе в общеустановленные выходные и нерабочие праздничные дни с их письменного согласия. 

Время этой работы, как правило, включается в месячную норму рабочего времени. Выходные дни 

предусматриваются для них графиком работы.  

4.5. Сторожам, вахтерам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае 

неявки сменяющего, работник сообщает об этом администрации, которая должна принять 

необходимые меры к замене его другим работником. 



 

4.6. Для работников гимназии, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: 

- директор; 

- заместители директора по учебно-воспитательной работе; 

- заместитель директора по административно-хозяйственной части; 

- главный бухгалтер; 

- секретарь учебной части; 

- педагог-организатор; 

- социальный педагог. 

Данные работники имеют право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 3-

х дней, который может быть присоединен к очередному отпуску. 

4.7. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, 

воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными 

обязанностями и настоящими Правилами. 

       В соответствии с Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденным приказом 

Минобрнауки РФ от 27 марта 2006 года № 69, выполнение педагогической работы учителями, 

педагогами дополнительного образования характеризуется наличием установленных норм времени 

только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 

     Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими 

преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов. 

     Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия), независимо 

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

установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся 1-го класса. При 

этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых 

указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

     Конкретная продолжительность уроков и перемен устанавливается в гимназии уставом, годовым 

календарным учебным графиком работы гимназии в соответствии с требованиями санитарных правил 

и норм. 

      Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Другая 

часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат 

рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей, предусмотренных уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-

квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в том числе 

личными планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических 

советов, собраний, 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), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским 

заключением; 

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

обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их 

семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

- периодические кратковременные дежурства в гимназии в период образовательного процесса, 

которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, 

наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в 

течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями. Дежурство 

педагогических  работников по учреждению должно начинаться не раньше, чем за 20 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания; 



 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 

оплатой труда (классное руководство, проверка тетрадей, заведование кабинетом и т.д.). 

Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планами учреждения, учитель вправе использовать по своему усмотрению для 

выполнения должностных обязанностей в полном объеме. 

4.8. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор 

гимназии согласно учебному плану до ухода работника в отпуск.  

     Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в гимназии 

и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре. Объем учебной нагрузки больше или 

меньше нормы часов, за которую выплачивается ставка заработной платы, устанавливается только с 

письменного согласия работника. 

При этом необходимо учитывать, что: 

1)у педагогических работников при тарификации, как правило, должна сохраняться преемственность 

классов (групп); 

2) учебная нагрузка, как правило, не должна превышать числа часов сокращенной рабочей недели (36 

часов). В исключительных случаях (при недостаточном количестве учителей по некоторым 

дисциплинам) учебная нагрузка может быть установлена в большем объеме с письменного согласия 

учителя; 

3) молодых специалистов после окончания ими учебного заведения необходимо обеспечить учебной 

нагрузкой не менее количества часов, соответствующего ставке заработной платы. 

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки  не может быть уменьшен в 

течение учебного года по инициативе администрации гимназии, за исключением случаев уменьшения 

количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп 

продленного дня). 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка 

педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим 

работникам, для которых гимназия является местом основной работы, как правило, сохраняется ее 

объем и преемственность преподавания предметов в классах. 

4.9. В случае производственной необходимости администрация гимназии имеет право перевести 

работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в гимназии с 

оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой 

перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 

последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, 

простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При 

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

4.10. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его 

согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образовательного процесса, 

возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник 

наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то 

ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора. 

4.11. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий),  

определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и 

утверждается администрацией Гимназии по согласованию с выборным профсоюзным органом с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога. 

4.12. Обязательными для посещения работниками являются:  

- заседание педагогического совета;  

- собрание трудового коллектива; 

- заседание методического объединения (кафедры); 

- учебы и инструктажи по охране труда, пожарной безопасности и гражданской обороне; 

- информационные совещания. 



 

4.13. Собрания трудового коллектива гимназии проводятся по мере необходимости, но не реже двух 

раз в год. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в триместр. Занятия 

внутришкольных методических объединений (кафедр)  проводятся не реже двух раз в триместр.  

Классные родительские собрания проводятся не реже двух раз в триместр. Учеба по пожарной  

безопасности, охране труда, гражданской обороне и ЧС не реже 1 раза в год, инструктажи – 2 раза в 

год. 

4.14. Собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятия методических 

объединений должны быть по продолжительности не более 2 часов, родительские собрания - 1,5 часа, 

собрания учащихся - 1 час, занятия кружков, секций -  40 минут (но не более двух учебных часов в 

день на группу), с обязательным перерывом не менее 5 минут. 

4.15. Педагогические работники привлекаются к дежурству по гимназии. График дежурств 

составляется на триместр, утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным 

органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до 

начала занятий обучающихся  и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

4.16. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников гимназии (в 

пределах часов по тарификации). 

      График работы в каникулы утверждается приказом директора гимназии. 

      В каникулярное время обслуживающий персонал гимназии привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории 

гимназии и т.д.), в пределах установленного им рабочего времени. 

4.17. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, 

родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению 

для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалификации. 

4.18. Всем работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск  в размере 56 календарных дней. 

   Работникам в возрасте до 18 лет ежегодный основной оплачиваемый отпуск устанавливается 

продолжительностью не менее 31 календарного дня в удобное для них время (ст. 267 ТК РФ). 

       Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней (ст.23 ТК РФ). 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы в гимназии. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. До истечения шести месяцев непрерывной 

работы  оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года 

в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

работодателем (ст. 122 ТК РФ).  

Предоставление ежегодных основного  и дополнительных оплачиваемых отпусков 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года в летний период в соответствии с графиком 

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных 

нормативных актов, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

График отпусков является обязательным как для работодателя, так и для работника. Изменение 

графика отпусков работодателем может осуществляться с согласия работника и выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

     Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в соответствии со 

ст. 139 ТК РФ, иными нормативными актами федеральных органов власти. 

          О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две 

недели до его начала. 



 

        Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. 

         Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника в случаях, предусмотренных ст. 124 ТК 

РФ, в т.ч. при несвоевременной оплате времени отпуска либо при предупреждении работника о начале 

отпуска позднее, чем за две недели (ст. 124 ТК РФ). 

          Отзыв работника из отпуска осуществляется по письменному распоряжению работодателя 

только с согласия работника. 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 (ст. 125 ТК РФ). 

При этом денежные суммы, приходящиеся за дни неиспользованного отпуска, направляются на 

выплату текущей заработной платы за время работы, а при предоставлении дней отпуска в другое 

время средний заработок для их оплаты определяется в порядке, установленном законодательством 

(ст. 139 ТК РФ, постановление Правительства РФ от 24.12.2007 № 922). 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

4.19. Работникам гимназии могут предоставляться  дополнительные неоплачиваемые отпуска в 

соответствии со  статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации и коллективным договором. 

       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. 

Работодатель на основании письменного заявления работника обязан 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, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с военной службой, - 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 5 

календарных дней; 

- работникам, осуществляющим уход за несовершеннолетними детьми - до 14 календарных дней; 

- в других случаях предусмотренных ТК РФ, иными нормативными правовыми актами. 

4.20. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы 

предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в установленном порядке.  

       Длительный отпуск может предоставляться работнику в любое время при условии, что это 

отрицательно не отразится на деятельности гимназии. 

    Очередность и время предоставления такого отпуска, продолжительность, присоединение к 

ежегодному основному оплачиваемому отпуску и другие вопросы определяются Положением о 

длительном отпуске. 

4.21. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 4.6, устанавливается 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск: 

- директор – 3 календарных дня; 

- заместители директора по учебно-воспитательной работе- 3 календарных дня; 

- заместитель директора по административно-хозяйственной части -3 календарных дня; 

- главный бухгалтер -3 календарных дня; 

- секретарь учебной части - 3 календарных дня; 

- педагог-организатор - 3 календарных дня; 

- социальный педагог - 3 календарных дня. 

4.22. Администрация гимназии ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует 

администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

Администрация ведет учет работы сотрудников с ненормированным рабочим днем, а также учет 

сверхурочной работы. 



 

4.23. Время перерыва для отдыха и питания для работников  устанавливаются правилами внутреннего 

трудового распорядка и не должно быть менее 30 минут согласно ст. 108 ТК РФ. Обеденный перерыв 

сторожей не регламентируется (принимают пищу на рабочем месте). 

4.24. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема пищи в 

рабочее время одновременно с обучающимися, в т.ч.  в течение перерыва между занятиями (перемен).  

4.25. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.  
 

V. Оплата труда 

 

5.1. Оплата труда работников гимназии производится в соответствии с  Положением об оплате труда 

работников гимназии, разрабатываемым на основе Примерного положения об оплате труда 

работников муниципальных учреждений города Слободского по виду экономической деятельности 

«Образование» и других нормативных правовых актов, регулирующих вопросы оплаты труда.  

   Положение об оплате труда работников гимназии принимается на общем собрании трудового 

коллектива гимназии, подлежит согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации, утверждается приказом директора гимназии. 

   Положение об оплате труда работников гимназии размещается в доступном для всех работников 

гимназии месте, в том числе на официальном сайте учреждения в сети Интернет. 

5.2. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже, чем каждые полмесяца в 

денежной форме посредством банковских зарплатных карт: 

     за 1 половину - 22 числа текущего месяца, 

     за 2 половину - 7 числа  месяца следующего за отработанным. 

         При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплату производится накануне этого дня. 

Каждый работник в письменной форме извещается о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а 

также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается 

работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, 

предусмотренном ст. 372 ТК РФ. 

 За 2-3 дня до выплаты заработной платы работникам  выдается расчетный листок за 

отработанный месяц. 

5.3. Заработная плата работников  гимназии состоит из оклада (должностного оклада), ставки  

заработной платы, выплат компенсационного и  стимулирующего характера. 

     Гимназия в пределах имеющихся у неё средств на оплату труда работников самостоятельно 

определяет размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы не ниже 

рекомендованных минимальных размеров, установленных  Примерным положением об оплате труда 

работников муниципальных учреждений образования города Слободского по виду экономической 

деятельности «Образование», утверждённым постановлением администрации города Слободского 

Кировской области. 

Минимальные размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников 

образования устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к ПКГ. 

Минимальные размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников по 

общеотраслевым должностям служащих устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими 

должностей к ПКГ. 

Минимальные размеры окладов, ставок заработной платы работников по общеотраслевым профессиям 

рабочих устанавливаются на основе отнесения профессий к ПКГ. 

Минимальные размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников, 

занимающих иные должности (профессии) устанавливаются на основе отнесения должностей 

(профессий) к ПКГ. 

5.4. В гимназии устанавливаются следующие  выплаты компенсационного характера к окладам 

(должностным окладам), ставкам заработной платы:  



 

-выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными 

особыми условиями труда; 

-выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями; 

-выплаты при совмещении профессий (должностей); 

-выплаты за расширение зон обслуживания; 

-выплаты за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего 

работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором; 

-выплаты за сверхурочную работу; 

-выплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни; 

-выплаты за работу в ночное время. 

5.5. В целях поощрения работников к повышению результативности и качества труда в гимназии 

Положением об оплате труда устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера к 

окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы:  

-выплаты за интенсивность и высокие результаты работы; 

-выплаты за качество выполняемых работ; 

-выплаты за стаж непрерывной работы; 

-выплаты за наличие квалификационной категории; 

-выплаты за наличие ученой степени и почетного звания; 

-персональный повышающий коэффициент к окладу; 

-повышающий коэффициент к окладу по учреждению и по занимаемой должности; 

-премиальные выплаты. 

5.6.Размеры выплат компенсационного и  стимулирующего характера определяются учреждением 

самостоятельно в пределах имеющихся средств  в соответствии с  Положением об оплате труда 

работников гимназии, которое согласовывается  с первичной профсоюзной организацией. 

         Установленные выплаты компенсационного и (или) стимулирующего характера не образуют 

новый оклад (должностной оклад), ставку заработной платы  и не учитываются при начислении иных 

стимулирующих и компенсационных выплат. 

5.7. В соответствии со ст. 133 ТК РФ месячная заработная плата работника, полностью отработавшего 

за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не 

может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного в Российской Федерации. 

Указанная доплата производится также работникам, работающим на условиях как внутреннего так и 

внешнего совместительства, в пропорциональном размере от отработанного времени. 

5.8. Время в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а также периоды 

отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, воспитанников по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, является рабочим временем 

для педагогических и других работников образовательных учреждений. В этот период оплата труда 

педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно- хозяйственного и учебно-

вспомогательного персонала, ведущих преподавательскую работу, в том числе руководство кружками, 

производится из расчета установленной заработной платы, предшествующей началу каникул или 

периоду отмены учебных занятий (образовательного процесса) по указанным выше причинам.  

5.9. При исполнении обязанностей временно отсутствующего работника (болезнь, отпуск и т.д.) 

производится доплата за фактическое количество дополнительно отработанных часов педагогической 

работы в установленном порядке. 

5.10. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, 

известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты 

задержанной суммы (ст. 142 ТК РФ). В период приостановления работы работник имеет право 

отсутствовать на рабочем месте в свое рабочее время до выплаты ему задержанной суммы. 

5.11. В случае задержки выплаты заработной платы, оплаты отпуска (если работник не настаивает на 

переносе начала отпуска на день, следующий за днем получения полной суммы отпускных), выплат 

при увольнении, иных установленных выплат (в том числе социального характера), работникам 

выплачивается денежная компенсация в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время 

ставки рефинансирования Центрального Банка РФ от невыплаченной в срок суммы за каждый день 



 

задержки, начиная со следующего дня после установления срока выплаты по день фактического 

расчета включительно.         

5.12. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере средней заработной платы 

работника. Время простоя, не зависящего от работника и работодателя, оплачивается в размере не 

менее 2/3 оклада (ставки). Простой по вине работника не оплачивается. 

5.13. В случае не проведения занятий и плановых мероприятий по вине работника  оплата за данные 

часы не производится. Работникам  запрещается переносить учебные занятия и (или) мероприятия на 

другие сроки  без согласования с администрацией. 

5.14.На учителей и других педагогических работников, выполняющих педагогическую работу  

(включая учителей из числа работников, выполняющих эту работу помимо основной в этом же учре-

ждении), на начало учебного года составляются и утверждаются с учетом мнения профкома 

тарификационные списки. 

5.15.Работадатель производит индексацию заработной платы в порядке, установленном законами и 

иными нормативными актами (ст.ст. 130, 144 ТК РФ). 

5.16. Работникам гимназии могут выплачиваться единовременные выплаты из местного бюджета.     

5.17. Педагогическим работникам, имеющим высшую квалификационную категорию, работающим в 

учреждениях общего образования, устанавливаются ежемесячные выплаты в размере 1 (одной) тысячи 

рублей в соответствии с Порядком предоставления ежемесячных выплат педагогическим работникам 

МКОУ гимназии г. Слободского. 

5.18. Выплата заработной платы в размере ниже ставки заработной платы учителям 1-х классов при 

применении в оздоровительных целях и для облегчения процесса адаптации детей к требованиям 

школы в  первые два месяца учебного года «ступенчатого» метода наращивания учебной нагрузки, а 

также использования  динамической паузы не допускается. 

5.19. Отмена выплаты, назначенной работнику,  за работу не входящую в круг основных обязанностей 

может быть только одновременно с отменой данного поручения о её выполнении, о чём работник 

предупреждается в письменной форме не позднее, чем за 3 рабочих дня (ст.60 ТК РФ). 

 

VI. Меры поощрения и взыскания. 

 

6.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, 

продолжительную и добросовестную работу, творческий труд и другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой (различного уровня); 

- представление к званию «Лучший по профессии»; 

- представление к награждению государственными и отраслевыми наградами и званиями. 

6.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о 

премировании.  Поощрения объявляются приказом директора гимназии.  

6.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда работников. 

6.4. Ходатайства о предоставлении работников гимназии к государственным и отраслевым наградам и 

почетным званиям возбуждаются общим  собранием трудового коллектива гимназии. 

6.5. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 

6.6. Поощрение директора гимназии является компетенцией Учредителя.  Общее собрание трудового 

коллектива гимназии принимает решение о представлении руководителя  к награждению 

государственными и отраслевыми наградами и званиями, направляет соответствующее ходатайство 

Учредителю. 

6.7. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом гимназии, правилами 

внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностными инструкциями, влечет за 



 

собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор гимназии имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям, согласно Трудовому кодексу Российской 

Федерации. 

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 

разглашения персональных 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); 

- принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и 

главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9  ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих 

трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава гимназии (п.1 ст. 336 ТК РФ). 

6.8. Дисциплинарное взыскание на директора гимназии налагает Учредитель. 

6.9. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником гимназии норм 

профессионального поведения или устава гимназии может быть проведено только по поступившей на 

него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника гимназии, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

6.10. До применения дисциплинарного взыскания директор гимназии должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 



 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

6.11. 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. При применении взыскания 

должны учитываться: тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

6.12. 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. 

6.13. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ директора гимназии о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ  составляется соответствующий акт. 

6.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником  в государственную инспекцию 

труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

6.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

6.16. Директор гимназии по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать 

приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения 

трудовой дисциплины и притом проявил себя как  добросовестный работник. В течение срока 

действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к 

работнику не применяются. 

6.17. Трудовой коллектив применяет к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры 

общественного взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор), ставит вопросы перед 

администрацией о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер воздействия, 

предусмотренных законодательством. 

6.18. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года со дня 

его применения. 

6.19. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета гимназии, а 

председатель комитета – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа. 

 

VII. Заключительные положения 
 

7.1. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в 

порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

7.2.  С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под подпись с указанием даты 

ознакомления. 

7.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют Приложение: 

7.2.1. Регламент работы администрации, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала и 

бухгалтерии МКОУ гимназии города Слободского. 

 

 

 

 

 

Правила приняты на общем собрании трудового коллектива «24» мая 2012 года, протокол № 2. 

 

 

 



 

 

 

 


