
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение«Городская гимназия № 1»
Согласовано Утвержденопредседателем первичной профсоюзнойорганизацииМАОУ «Городская гимназия № 1»30.08.2023г.

приказом директораМАОУ «Городская гимназия № 1»от 30.08.2023 № 185

Правила внутреннего трудового распорядкадля работников МАОУ «Городская гимназия № 1»
1. Общие положения1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)устанавливается единый трудовой распорядок работников Муниципального автономногообщеобразовательного учреждения «Городская гимназия № 1» (далее – гимназия).1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Коллективным договором,Уставом гимназии. Правила регулируют порядок приема и увольнения работников гимназии,основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, времяотдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулированиятрудовых отношений в гимназии.1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины,рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.1.4. Настоящие Правила утверждает директор гимназии с учётом мнения Общего собраниятрудового коллектива и по согласованию с профсоюзным комитетом.1.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с Правилами внутреннеготрудового распорядка.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора сгимназией.2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (статья 57 Трудового кодексаРоссийской Федерации) и составляется в двух экземплярах по одному для каждой из сторон:работника и гимназии.2.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только вслучаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.2.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации гимназииследующие документы:- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условияхсовместительства. Впервые принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки вбумажном варианте (с 2021 года). Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу ПФР вэлектронном виде (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации). Лица, имеющиебумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021, вправе потребовать от работодателя, чтобы еёприняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ;- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
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- ИНН;- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний для претендующихна должности, требующие соответствующей квалификации;- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву навоенную службу;- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний посостоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либоо прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядкеи по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти,осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – при поступлении на работу, связанную сдеятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом недопускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиесяуголовному преследованию.Гимназия вправе запрашивать иные документы при заключении трудовых договоров.2.5. Прием на работу оформляется приказом директора гимназии и объявляется работникупод подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.2.6. При приеме на работу администрация гимназии обязана ознакомить работника соследующими документами:- Уставом гимназии;- настоящими Правилами;- Коллективным договором;- должностной инструкцией работника;- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника исистему оплаты его труда;- инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности.2.7. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может бытьпредусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемойработе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят наработу без испытания. В период испытания на работника распространяются положения трудовогозаконодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,Коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.Испытание при приёме на работу не устанавливается для:• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование поимеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающихна работу по полученной специальности в течение одного года со дня полученияпрофессионального образования соответствующего уровня;• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателяпо согласованию между работодателями;• лиц, которым не исполнилось 18 лет;• иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами,Коллективным договором.2.8. Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для заместителей директора,главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. Призаключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышатьдвух недель. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работникаи другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.2.9. При неудовлетворительном результате испытания директор гимназии имеет право доистечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этомв письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для



признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеетправо обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудовогодоговора производится без учёта мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплатывыходного пособия.2.10. Если срок испытания истёк, а работник продолжает работу, то он считаетсявыдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только наобщих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная емуработа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор пособственному желанию, предупредив об этом директора гимназии в письменной форме за три дня.2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директоромгимназии. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,определённого трудовым договором. Если в трудовом договоре не определён день начала работы,то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договорав силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет правоаннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.2.12. На каждого работника гимназии оформляется трудовая книжка в соответствии стребованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работниковгимназии хранятся в гимназии.Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о трудовойдеятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) ипредставляет её в порядке, установленном законодательством Российской Федерации обиндивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования,для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.2.13. В сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике, месте егоработы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольненииработника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая информация,предусмотренная Трудовым кодексом РоссийскойФедерации или иными федеральными законами.2.14. В случаях, установленных Трудовым кодексом РоссийскойФедерации, при заключениитрудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовойдеятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой деятельности могутиспользоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовуюкнижку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, инымфедеральным законом на работника ведётся трудовая книжка) и осуществления других целей всоответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.2.15. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения отрудовой деятельности:
· у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя)на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа,подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при её наличии уработодателя);
· в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услугна бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
· в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенныенадлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленнойквалифицированной электронной подписью;
· с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в формеэлектронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.2.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора гимназии в трудовуюкнижку, гимназия обязана ознакомить ее владельца под подпись в личной карточке.2.17. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное делохранится в гимназии. О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в книгеучета личного состава.



2.18. Отказ в приёме на работу2.18.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое быто ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенныхпреимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи,национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и должностногоположения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по местужительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности илинепринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а такжедругих обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, заисключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения илипреимущества предусмотрены федеральными законами.2.18.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднеепрофессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям,указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах.2.18.3. К педагогической деятельности не допускаются лица:а) лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившимв законную силу приговором суда;б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (заисключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращенопо реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести идостоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию,оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половойнеприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровьянаселения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасностигосударства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности;в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особотяжкие преступления, не указанные в пункте б);г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органомисполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики инормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.2.18.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам,связанным с беременностью или наличием детей.2.18.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам,приглашённым в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, втечение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.2.18.6. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудовогодоговора, директор гимназии обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок непозднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. Отказ взаключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.2.19. Перевод работника на другую работу2.19.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числеперевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заисключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашениеоб изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменнойформе.2.19.2. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функцииработника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на другую работу допускаетсятолько с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частямивторой и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации.2.19.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может бытьосуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой



договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 Трудового кодексаРоссийской Федерации).2.19.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную емупо состоянию здоровья.2.19.5. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствиис медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами ииными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласияработодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, непротивопоказанную работнику по состоянию здоровья.2.20. Порядок отстранения от работы2.20.1. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случаях:• появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсическогоопьянения;• непрохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков вобласти охраны труда;• непрохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, а такжеобязательного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных Трудовымкодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативнымиправовыми актами Российской Федерации;• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовымдоговором;• по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законамии иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;• наряду с указанными выше случаями педагогический работник отстраняется от работы(не допускается к работе) при получении от правоохранительных органов сведений о том, чтоданный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные вподпунктах б) и в) пункта 2.18.3. настоящих Правил. Педагогический работник отстраняется отработы (не допускается к работе) на весь период производства по уголовному делу до егопрекращения либо до вступления в силу приговора суда.2.20.2. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период временидо устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущенияк работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, другимифедеральными законами.2.21. Порядок прекращения трудового договора2.21.1. Трудовой договор с работником прекращается по основаниям, предусмотреннымТрудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.2.21.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собственномужеланию, предупредив об этом администрацию гимназии письменно за две недели.2.21.3. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением работодателя.2.21.4. С распоряжением работодателя о прекращении трудового договора работник долженбыть ознакомлен под подпись.2.21.5. Днем увольнения работника является последний день работы. В день увольнения(последний день работы) работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку илипредоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РоссийскойФедерации) у данного работодателя и произвести с ним окончательный расчет. В случае, когдаприказ работодателя о прекращении трудового договора невозможно довести до сведенияработнику (в том числе и в связи с его отсутствием на работе) или работник отказываетсяознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись.2.21.6. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовуюкнижку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно



в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направитьработнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие наотправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлениемсведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе,заверенные надлежащим образом.2.21.7. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождаетсяот ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовойдеятельности у данного работодателя.2.21.8. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работникуот работодателя (заработная плата, выходное пособие, компенсация за неиспользованный отпуск)производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, тосоответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня после предъявленияуволенным работником требований о расчете.2.21.9. При наличии спора о размере причитающихся работнику при увольнении сумм емув указанные сроки выплачивается не оспариваемая им сумма.
3. Права и обязанности работника3.1. Работник имеет право на:- предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором;- обеспечение безопасности и допустимых условий труда на рабочем месте,соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение трудовыхобязанностей, предусмотренных трудовым договором;- предоставление учреждению права осуществлять следующие действия с персональнымиданными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),использование, обезличивание и уничтожение, а также на предоставление учреждению следующегоперечня персональных данных:- фамилия, имя, отчество- дата рождения- пол- домашний адрес- контактные телефоны- ИНН, номер карточки- паспортные данные- все документы для формирования личного дела;- участие в работе органов самоуправления учреждения в порядке, предусмотренномУставом гимназии;- на уважение своей чести и достоинства;- поощрения за добросовестный труд в установленном в гимназии порядке;- выбор методов и средств обучения, наиболее полно раскрывающихся индивидуальныеособенности обучающихся и обеспечивающих высокое качество образовательно-воспитательногопроцесса;- пользование оборудованием, лабораториями, учебно-методической литературой, Интернети другими источниками информации в порядке, установленном в гимназии;- прохождение добровольной аттестации на квалификационную категорию;- иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации,настоящим трудовым договором.3.2. Работник обязан (статья 21 Трудового кодекса Российской Федерации):- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящимтрудовым договором;- соблюдать данные правила внутреннего трудового распорядка;



- строго соблюдать установленные в гимназии локальные акты «Об организации работы поохране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса» и другие локальные акты,производственную, трудовую, производственную и финансовую дисциплину, руководствуясьстатьями 189-195 Трудового кодекса Российской Федерации;- не разглашать информацию и сведения, являющиеся служебной тайной гимназии,персональные сведения работников гимназии;- не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельностигимназии, без разрешения директора;- способствовать созданию благоприятного делового и морального этического климата вгимназии;- соблюдать права и свободы обучающихся в период образовательного процесса;- своевременно оповещать администрацию гимназии о невозможности по уважительнымпричинам выполнить обусловленную настоящим договором и расписанием занятий работу;- проходить ежегодное медицинское освидетельствование и вакцинацию в рамках,установленных законодательством РФ;- бережно относится к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у работодателяимуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества,и других работников;- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю овозникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей;- представлять в случае изменения персональных данных соответствующие документыработодателю в 5-дневный срок с момента изменений персональных данных.3.3 Работникам гимназии в период организации образовательного процессазапрещается:- закрывать дверь изнутри на ключ (задвижку);- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов(перемен) между ними;- удалять обучающихся с уроков, в том числе, в случае опоздания обучающихся на занятия;- курить в помещениях и на территории гимназии;- отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебнымпроцессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений;- отвлекать работников гимназии в рабочее время от их непосредственной работы длявыполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных сосновной деятельностью гимназии;- заниматься на территории школы репетиторством, предоставлять другие частные платныеуслуги без согласования с администрацией гимназии.
4. Права и обязанности работодателя4.1. Работодатель имеет право:- требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по трудовому договору;- принимать локальные нормативные акты, положения о выплатах стимулирующего икомпенсационного характера, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;- поощрять работника за добросовестный эффективный труд;- иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации итрудовым договором.4.2. Работодатель обязан:- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;- обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие государственнымнормативным требованиям в области охраны труда в Российской Федерации;



- обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией ииными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки,установленные коллективным договором. В случае нарушения установленного срока выплатызаработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихсяработнику, выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже однойсто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РоссийскойФедерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дняпосле установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполнойвыплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихсяработнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченныхв срок сумм.- осуществлять обработку и обеспечивать обработку защиту персональных данныхработника в соответствии с законодательством Российской Федерации;- знакомить работника под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами,непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иныминормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективнымдоговором, соглашениями, локальными нормативными актами.
5. Режим работы и время отдыха5.1. Режим работы гимназии определяется Уставом, трудовым договором и обеспечиваетсясоответствующими приказами директора гимназии. В гимназии установлена шестидневная рабочаянеделя с одним выходным днем (статья 111 ТК РФ).5.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием иобязанностями, возлагаемыми на них Уставом гимназии, настоящими Правилами, должностнойинструкцией, планами учебно-воспитательной работы гимназии.5.3. Работнику устанавливается режим рабочего времени согласно тарификации с перерывомдля отдыха и питания продолжительностью 30 минут. Для педагогических работников гимназииустанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю.5.4. Рабочий день учителя начинается за 20 мин до начала его уроков. Урок начинается совторым сигналом (звонком) о его начале, прекращается с сигналом (звонком), извещающим о егоокончании. После начала урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находится вучебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебныхзанятий. Продолжительность урока 40 минут устанавливается только для обучающихся, пересчетаколичества занятий в астрономические часы не производится ни в течение учебного года, ни вканикулярный период.5.5. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях,предусмотренных планами гимназии, заседаний педагогического совета, родительских собранийучитель вправе использовать по своему усмотрению.5.6. Администрация предоставляет учителям один день в неделю для методической работыпри условиях, если их недельная учебная нагрузка не превышает 18 часов, имеется возможность ненарушать педагогические требования, предъявляемые к организации учебного процесса, и нормыСанПиН.5.7. Учебная нагрузка педагогического работника оговаривается в трудовом договоре. Нановый учебный год учебная нагрузка устанавливается до ухода педагога в летний отпуск пописьменному соглашению между директором гимназии и педагогическим работником, котороестановится приложением к трудовому договору. При определении объема учебной нагрузки должнаобеспечиваться преемственность классов, если это возможно по сложившимся в гимназии условиямтруда (ст. 104 ТК РФ).5.8. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может бытьуменьшен в течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, групп,



а также других исключительных случаев, подпадающих под условия, предусмотренные ст. 73 ТКРФ). 5.9. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может бытьизменен сторонами, что должно найти отражение в трудовом договоре и приказе. В случае, когдаобъем учебной нагрузки учителя не оговорен в трудовом договоре, учитель считается принятым натот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя гимназии при приеме наработу.5.10 Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на условияхработы с учебной нагрузкой, менее чем установлено за ставку заработной платы, в следующихслучаях:- по соглашению между работником и администрацией гимназии;- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, осуществляющего уходза больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрацияобязана устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.5.11. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года посравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе директорагимназии, возможны только:по взаимному согласованию сторон;по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планами программам, сокращения количества классов (групп). Уменьшение учебной нагрузки в такихслучаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чемдопускается изменение существенных условий труда. Об указанных изменениях работник долженбыть поставлен в известность не позднее чем за два месяца.Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договорпрекращается (ст.81 ТК РФ).5.12. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника нетребуется в случаях:- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст.74ТК РФ), например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполненияработником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышатьодного месяца в течение календарного года); возвращения на работу женщины, прервавший отпускпо уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.5.13. Размер и сроки выплаты заработной платы педагогическому работнику устанавливаетсяисходя из затрат рабочего времени в астрономических часах в соответствии со ст. 136, ст. 143 ТКРФ. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены).5.14. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяетсяграфиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочеговремени за неделю или другой учетный период. График утверждается директором гимназии. Вграфике указываются часы работы в перерывы для отдыха и приема пищи. График сменностиобъявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднеечем за один месяц до введения его в действие.5.15. Продолжительность работы (смены) в ночное время (сторожей) уравнивается спродолжительностью работы в дневное время, как необходимое условие труда (ст. 96 ТК РФ), вэтом случае оплата труда производится согласно ст. 154 ТК РФ. К работе в ночное время недопускаются: беременные женщины, инвалиды, работники, не достигшие возраста восемнадцатилет. 5.16. У работников, занимающих должность – сторож установлен сменный режим рабочеговремени в соответствии с ежемесячным графиком сменности и почасовая оплата труда с расчетомсреднего часового заработка исходя из должностного оклада и установленной нормы часов вопределенном месяце.5.17. Работа в праздничные и выходные дни запрещается.



Привлечение отдельных работников гимназии (учителей и др.) к дежурству и к некоторымвидам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях,предусмотренных законодательством, по письменному приказу администрации. Дни отдыха задежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке,предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в каникулярное время, не совпадающее сочередным отпуском.Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению вдлительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины иработники, имеющие детей в возрасте до трех лет.5.18. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по гимназии.Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и продолжается 20 минут после окончанияуроков (занятий). График дежурств составляется на определенный учебный период и утверждаетсядиректором гимназии. График вывешивается в учительской.5.19. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временемпедагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, методическую иорганизационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией впределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. По соглашениюадминистрации гимназии и педагога в период каникул он может выполнять и другую работу.В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал гимназиипривлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, дежурству по гимназии и другимработам, соответствующим заключенным с ним трудовым договорам и должностной инструкции.По соглашению с администрацией гимназии и педагога в период каникул работник можетвыполнять иную работу. Порядок и графики работы в период каникул устанавливаются приказомдиректора гимназии не позднее, чем за две недели до начала каникул.5.20. Заседания предметных кафедр учителей проводятся не чаще двух раз в учебнуючетверть. Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год, классные – не режечетырех раз в год.5.21. Общие собрания трудового коллектива, заседания педагогического совета и занятияпредметных кафедр уителей должны продолжаться, как правило, на более двух часов, родительскоесобрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, секций – от 40 минут собязательным перерывом между занятиями.5.22. Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается:- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними;- удалять обучающихся с уроков (занятий) без предварительного уведомленияадминистрации гимназии.5.23. Администрации гимназии запрещается:- привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных представителей)к любым работам, не предусмотренным образовательной программой и не связанным с обучениеми воспитанием. При этом разрешается освобождать обучающихся по их просьбе или заявлению ихродителей от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивныхсоревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспеченияконтроля, надзора и иных разумных мер безопасности с учетом возраста, и индивидуальныхособенностей;- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы,вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий;- созывать во время образовательного процесса собрания, заседания и всякого родасовещания по общественным делам.5.24. Родители (законные представители) обучающихся могут присутствовать во времяурока в классе только с разрешения директора гимназии или его заместителя. Вход в класс посленачала урока разрешается только директору гимназии и его заместителям в целях контроля. Неразрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время



проведения урока, а также в присутствии учащихся, работников гимназии и родителей (законныхпредставителей) обучающихся.
6. Время отдыха. Отпуска6.1. Продолжительность очередных отпусков педагогическим работникам устанавливаетсяв соответствии со ст. 115, ст. 116, ст. 119 ТК РФ работникам с ненормированным рабочим днем,работникам, работающим в районах Крайнего севера и приравненных к ним местностях.6.2. Отпуска педагогическим работникам гимназии, как правило, предоставляются в периодлетних каникул. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяетсяграфиком отпусков, который составляется администрацией гимназии с учетом обеспечениянормальной работы гимназии и благоприятных условий для отдыха работников.6.3. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи ссанаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность егозамещения.6.4. Рабочий год, за который предоставляется отпуск, исчисляется с момента издания приказао приеме на работу.6.5. Работник, поступивший на работу, в течение текущего учебного года по личномузаявлению вправе использовать отпуск только за проработанный период.6.6. При увольнении работнику выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск,либо удерживается излишне начисленные отпускные за предоставленные авансом дни отпуска.6.7. Отзыв из отпуска может быть осуществлен по соглашению сторон в связи спроизводственной необходимостью. Неиспользованные дни отпуска по желанию работника могутбыть предоставлены в другое время.6.8. Отпуск без сохранения заработной платы может быть предоставлен по семейным идругим уважительным причинам по письменному заявлению работника руководителю учреждения.Возможность предоставления данных отпусков его продолжительность определяется«Работодателем».6.9. Предоставляется отпуск работникам без сохранения заработной платы в следующихслучаях:работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику,имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающейребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте дочетырнадцати лет без матери - 14 календарных дней.для проводов детей на военную службу – 2 календарных дня;тяжелого заболевания близкого родственника – 7 календарных дней;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 вследствиезаболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году;работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году.не освобожденному председателю первичной профсоюзной организации до 3-х календарныхдней. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывнойпедагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года.Длительный отпуск предоставляется на основании письменного заявления работника,направленного в адрес работодателя не позднее, чем за две недели до его начала.Длительный отпуск может предоставляться по желанию работника частями.

7. Поощрения за успехи в работе7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитаниидетей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде, эффективную работу и задругие достижения в работе применяются следующие поощрения:



- объявление благодарности;- награждение ценным подарком;- награждение почетной грамотой;- представление к награждению государственными и отраслевыми наградами.7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленномпорядке.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение повине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом гимназии,настоящими Правилами, должностными инструкциями, коллективным договором влечет за собойприменение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер,предусмотренных действующим законодательством.8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация гимназии налагает следующиедисциплинарные взыскания:- замечание;- выговор;- увольнение по соответствующим основаниям.8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель или непосредственныйруководитель работника от имени работодателя должен затребовать от работника объяснение вписьменной форме на имя работодателя. Если по истечении двух рабочих дней указанноеобъяснение работником не предоставлено или работник отказывается дать письменное объяснение,составляется соответствующий акт, который подписывают не менее 3 (трех) человек,присутствовавших при затребовании объяснения от работника.8.4. Непредставление работником письменного объяснения не является препятствием дляприменения дисциплинарного взыскания.8.5. При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания работодатель учитываетстепень тяжести совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых онсовершен.8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруженияпроступка, не считая времени болезни работника и пребывания его в отпуске.8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только однодисциплинарное взыскание.8.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работникупод подпись в течение трех рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на работе.8.9. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующийакт. 8.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеетправо снять его с работника по собственной инициативе или просьбе самого работника.8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будетподвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарноговзыскания.8.12. Работник может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности впорядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральнымизаконами, а также к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности впорядке, установленном федеральными законами.8.13. В случае причинения учреждению материального ущерба в результате виновныхдействий (бездействия) работник несет материальную ответственность в размере прямогодействительного ущерба в порядке, установленном законодательством.8.14. Работник несет полную материальную ответственность за прямой действительныйущерб, причиненный учреждению, в соответствии со ст. 277 Трудового кодекса РоссийскойФедерации.



9. Заключительные положенияПравила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором гимназии с учетоммнения выборного профсоюзного органа гимназии.С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в гимназиюработник до начала выполнения его трудовых обязанностей в гимназии. Экземпляр Правилвывешивается в учительской.
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