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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

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

ют взаимные права и обязанности работодателя – Муниципального автономного общеобразова-

тельного учреждения города Новосибирска «Вторая Новосибирская гимназия» (далее – Гимназия) 

и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.2. Настоящие правила разработаны на основе:  

 Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

 ч. 7 ст. 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»;  

 Приказа Минпросвещения России от 04.04.2025 № 268 «Об утверждении Особенностей ре-

жима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность по основным и дополнительным общеоб-

разовательным программам, образовательным программам среднего профессионального 

образования и соответствующим дополнительным профессиональным программам, основ-

ным программам профессионального обучения»;  

 Приказа Минпросвещения России от 04.04.2025 № 269 «О продолжительности рабочего 

времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным и 

дополнительным общеобразовательным программам, образовательным программам сред-

него профессионального образования и соответствующим дополнительным профессио-

нальным программам, основным программам профессионального обучения, и о порядке 

определения учебной нагрузки указанных педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре, основаниях ее изменения и случаях установления верхнего предела 

указанной учебной нагрузки»; 

 п. 19.34 Приложения к рекомендациям письма № ИР-170/17; 

 соглашения в сфере труда по муниципальным учреждениям, подведомственным департа-

менту образования мэрии города Новосибирска. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ  
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2.1. Работники Гимназии реализуют свое право на труд путем заключения трудового дого-

вора. Сторонами трудового договора являются работник и Гимназия как юридическое лицо – ра-

ботодатель, представленный директором Гимназии. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится в Гимназии. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в 

Гимназии. 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок действия 

трудового договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок 

не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Гимназия не вправе требовать заключения 

срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный характер. 

2.4. По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть установлен 

испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководителя, его заместителей и главного 

бухгалтера – не свыше 6 месяцев.  

2.5. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может 

предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной ос-

нове (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение опре-

деленного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, 

не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выпол-

нения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции 

на стационарном рабочем месте). 

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматриваю-

щие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена 

между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными докумен-

тами в порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 Трудового Кодекса РФ. 

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех рабо-

чих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику оформ-

ленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к 

трудовому договору на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами, докумен-

ты, предусмотренные статьей 65 Трудового Кодекса РФ, могут быть предъявлены работодателю 

лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное 

лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном 

носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 

впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий ре-

гистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме элек-

тронного документа, самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, предусмот-

ренными частью третьей статьи 68 Трудового Кодекса РФ, может осуществляться путем обмена 

электронными документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся ра-

ботодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления им, в 

том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением слу-

чаев, если в соответствии с ТК, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ве-

дется). 

При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к 

трудовым договорам, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглаше-
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ния к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами исполь-

зуются усиленная квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная ква-

лифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная 

подпись работника в соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной 

подписи. 

2.6.  При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 ТК РФ работник предъ-

являет: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном 

виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифици-

рованного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетель-

ство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые;  

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

ную службу; 

 документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний – при по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной вла-

сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов в соответствии с 

действующим законодательством. 

При заключении трудового договора впервые Гимназией оформляется трудовая книжка (за 

исключением случаев, если в соответствии с действующим ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Гимназией представляются в соответ-

ствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необхо-

димые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утра-

той, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с действующим ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

2.7. Прием на работу оформляется приказом, который предоставляется работнику под рас-

писку в трехдневный срок. 

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) администрация Гимназии 

обязана под роспись работника: 

 ознакомить с Уставом Гимназии и коллективным договором; 

 ознакомить с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, локальными 

нормативными актами, определяющими конкретные трудовые обязанности работника; 

 проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии 

и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей. 

Инструктаж оформляется в Журнале/Личной карточке работника установленного образца. 

Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности. 

2.9. В соответствии с приказом о приеме на работу, Работодатель обязан в недельный срок 

сделать запись в трудовой книжке работника, а также предоставить сведения в Пенсионный фонд 



 

РУКОВОДСТВО ПО КАЧЕСТВУ 

РК ВНГ - 2018 

 

 

ПО.24.08-2025 

Страница 4 из 18 

 

РФ1. У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. С 

каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана 

ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке. 

2.10. На всех работников Гимназии заводится Личное дело. О приеме работника в Гимна-

зию делается запись в Книге учета личного состава. 

Личное дело работника ведется в течение всего периода работы в Гимназии. Ведение 

личного дела работника предусматривает помещение в дело документов, образующихся 

в процессе рабочей деятельности и имеющих значение для трудовых отношений. Перечень доку-

ментов личного дела педагогических работников: 

 внутренняя опись документов дела;  

 приказ о приеме на работу; 

 должностная инструкция; 

 трудовой договор и дополнительные соглашения к трудовому договору (при наличии); 

 договор о полной материальной ответственности (если работник – материально ответствен-

ное лицо); 

 рекомендательные письма (при наличии); 

 копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

 копии документов об образовании, переподготовке, повышении квалификации; 

 копии документов, подтверждающие наличие и срок действия квалификационной катего-

рии (при наличии); 

 копии сертификатов, грамот; 

 иные документы. 

Личное дело работника хранится в Гимназии, в т. ч. и после увольнения, 50 или 75 лет в за-

висимости от срока прекращения работы с делом: до 1 января 2003 года - 75 лет, после – 50 лет. 

2.11. Перевод работника на другую постоянную работу осуществляется с его письменного 

согласия. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных обстоя-

тельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены ст. 4, ст. 

74 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ). 

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, пре-

дупредив об этом администрацию Гимназии письменно за две недели. По истечении срока преду-

преждения, работник вправе прекратить работу. По договоренности между работником и админи-

страцией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь 

место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренным ТК РФ. 

2.13. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения администра-

ция Гимназии обязана выдать работнику сведения о трудовой деятельности, а также произвести с 

ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны про-

изводиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствую-

щую статью и пункт. 

2.14. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно 

в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан напра-

вить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 

отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носите-

                                                 
1 С 1 января 2020 года сведения о трудовой деятельности застрахованных лиц предоставляются в ПФР ежемесячно 

не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным.  С 1 января 2021 года сведения в случаях приема на работу 

или увольнения должны будут представляться не позднее рабочего дня, следующего за днем приема на работу 

или увольнения. 
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ле, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма ра-

ботодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предо-

ставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с 

днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой 

статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 

которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и 

родам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обраще-

нию работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать 

ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном рабо-

тодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой дея-

тельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумаж-

ном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписан-

ного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник Гимназии имеет права и несет обязанности, предусмотренные условиями 

трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ и, для 

соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ. 

3.2. Работник Гимназии имеет право на: 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандар-

тами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

 на работу по 40-часовой рабочей недели и 36-часовой рабочей недели (для педагогических 

работников);  

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

 отдых установленной продолжительности; 

 ежегодный оплачиваемый отпуск в количестве 28 календарных дней (для сотрудников гим-

назии) и 56 календарных дней (для педагогических работников); 

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на ра-

бочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в установлен-

ном порядке; 

 прохождение аттестации на добровольной основе; 

 объединение, включая право на создание профсоюзов; 

 участие в управлении Гимназией в формах, предусмотренных трудовым законодательством 

и Уставом Гимназии; 

 защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными законом спо-

собами; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных законода-

тельством. 

3.3. Работник Гимназии, обязан: 
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 добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной инструкции, тру-

довом договоре, а также установленные законодательством о труде, Законом РФ "Об обра-

зовании в Российской Федерации", Уставом Гимназии, Правилами внутреннего трудового 

распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно исполнять распо-

ряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда; 

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обя-

занности; 

 принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальную де-

ятельность Гимназии; 

 содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать чи-

стоту на рабочем месте; 

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 

электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 

гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами 

и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты; 

 быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям учащихся и членам коллектива. 

Не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников образовательного 

процесса, требовать исполнения обязанностей, соблюдать законные права и свободы обу-

чающихся и воспитанников; 

 систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, квалификацию; 

 быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных местах; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с 

правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать необходимые привив-

ки. 

3.4. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормаль-

ные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть временно переве-

ден по инициативе Гимназии на дистанционную работу на период наличия указанных об-

стоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе 

работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения орга-

ном государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Дистанционной (удаленной) работой является выполнение определенной трудовым дого-

вором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, 

иного обособленного структурного подразделения, вне стационарного рабочего места, территории 

или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии исполь-

зования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между 

работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. Работник, временно переводимый на 

дистанционную работу, должен быть ознакомлен с данным локальным нормативным актом спосо-

бом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального норматив-

ного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе Гимназии по основани-

ям, предусмотренным п.3.4 настоящего локального акта, внесение изменений в трудовой дого-

вор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания 

периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия Гимназией 
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решения о временном переводе работников на дистанционную работу) работник обязан присту-

пить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе Гимназии на ра-

ботника распространяются гарантии, предусмотренные ТК РФ для дистанционного работника, 

включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работода-

теля необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программ-

но-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой ра-

ботнику компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или арендован-

ных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением дистанцион-

ной работы. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не поз-

воляет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе работодате-

ля либо Гимназия не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защи-

ты информации и иными средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет 

свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодате-

ля и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового Ко-

декса Российской Федерации, если больший размер оплаты не предусмотрен коллективными до-

говорами, соглашениями, локальными нормативными актами Гимназии. 

3.5. Педагогические работники Гимназии несут ответственность за жизнь и здоровье детей. 

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

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

матизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками Гимназии; при травмах и 

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

случаях незамедлительно сообщать администрации Гимназии. 

3.6. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, вспомо-

гательного и обслуживающего персонала Гимназии определяется их должностными инструкция-

ми, соответствующими локальными правовыми актами и иными правовыми актами. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель в лице директора и/или уполномоченных им должностных лиц име-

ет право: 

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

виях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Гимназии, соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов 

Гимназии; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установлен-

ном порядке; 

 принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты Гимназии в порядке, 

установленном Уставом Гимназии. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, условия коллектив-

ного договора и права работников; 

 предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 
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 контролировать соблюдение работниками Гимназии обязанностей, возложенных на них 

Уставом Гимназии, настоящими Правилами, должностными инструкциями, вести учет ра-

бочего времени; 

 своевременно и в полном размере оплачивать труд работников; 

 организовать нормальные условия труда работников Гимназии в соответствии с их специ-

альностью и квалификацией, закрепить за каждым и них определенное место работы, обес-

печить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

 обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и иными сред-

ствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление дисциплины, устра-

нение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, форми-

рование стабильных трудовых коллективов, создание благоприятных условий работы Гим-

назии;  

 своевременно принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учиты-

вая при этом мнение трудового коллектива; 

 совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать условия для внедрения 

научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 

культуры труда;  

 организовывать изучение, распространение и внедрение передового опыта; 

 обеспечивать систематическое повышение работниками Гимназии теоретического уровня и 

деловой квалификации;  

 проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, создавать усло-

вия для совмещения работы с обучением в Гимназии; 

 принимать меры к своевременному обеспечению Гимназии необходимым оборудованием, 

учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников Гим-

назии, контролировать знание и соблюдение учащимися и работниками всех требований 

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

пожарной безопасности; 

 обеспечивать сохранность имущества Гимназии, сотрудников и учащихся; 

 организовывать горячее питание учащихся и сотрудников Гимназии; 

 создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномо-

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

поддерживать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении 

Гимназией, своевременно рассматривать заявления работников и сообщать им о принятых 

мерах; 

 принимать все необходимые меры по обеспечению безопасности для жизни и здоровья 

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

мых Гимназией, о всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно сообщать 

учредителю в соответствии с действующим законодательством;  

 предоставлять работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организа-

ции способом, указанным в заявлении работника: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим способом, и (или) в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). Сведения 

о трудовой деятельности предоставляются: в период работы – не позднее трех рабочих 

дней со дня подачи этого заявления; при увольнении – в день прекращения трудового дого-

вора. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя мо-

жет быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 

vngnsk@nios.ru. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в инфор-

mailto:vngnsk@nios.ru
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мационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по пись-

менному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой дея-

тельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенси-

онного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Рос-

сийской Федерации. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, ес-

ли в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со ст. 66 ТК РФ. 

4.3. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормаль-

ные жизненные условия всего населения или его части, Гимназия может временно перевести 

работника на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе Гимназии также может 

быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти 

и (или) органом местного самоуправления. 

При этом Гимназия обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную 

работу по инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защи-

ты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию 

за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные 

с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с 

выполнением трудовой функции дистанционно. При необходимости Гимназия проводит обучение 

работника применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты инфор-

мации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

Гимназия с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанцион-

ную работу, содержащий: 

 указание на обстоятельство, послужившее основанием для принятия работодателем реше-

ния о временном переводе работников на дистанционную работу; 

 список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

 срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более 

чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

 порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 

счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистан-

ционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты ин-

формации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенса-

ции за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, програм-

мно-технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения рас-

ходов, связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным ра-

ботникам других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 

 порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу 

(в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение 

которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего 

времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым до-

говором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что 

такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отпра-

вившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления работ-

никами работодателю отчетов о выполненной работе); 
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 иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу. 

По окончании срока перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства 

(случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу) Гимназия обязана предоставить работнику прежнюю рабо-

ту, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не поз-

воляет осуществить временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе рабо-

тодателя либо Гимназия не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им тру-

довой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами, время, в течение которого указанный работник не вы-

полняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от ра-

ботодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 Тру-

дового Кодекса Российской Федерации, если больший размер оплаты не предусмотрен коллектив-

ными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами Гимназии. 

 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. Режим работы Гимназии определяется Уставом, коллективным договором и обеспечи-

вается соответствующими приказами (распоряжениями) директора Гимназии. 

5.2. График работы школьной столовой и библиотеки определяется директором Гимназии и 

должен соответствовать режиму работы учреждения и потребностям обучающихся.  

5.3. График работы вспомогательных служб Гимназии определяется директором, исходя из 

их функциональных обязанностей и потребности образовательного процесса.  

5.4. Режим работы руководителя Гимназии определяется графиком работы с учетом необ-

ходимости обеспечения функций по руководству учреждением. 

5.5. Режим рабочего времени педагогических работников Гимназии устанавливается насто-

ящими Правилами в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, с учетом: 

а) специфики выполняемых работ; 

б) продолжительности рабочего времени (норм часов педагогической работы за ставку за-

работной платы) педагогических работников, а также объема их учебной (тренировочной) нагруз-

ки либо объема педагогической работы, устанавливаемых Министерством просвещения Россий-

ской Федерации (далее соответственно - учебная нагрузка, объем педагогической работы); 

в) времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических ра-

ботников в зависимости от занимаемой ими должности иных предусмотренных квалификацион-

ными характеристиками должностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, индиви-

дуальной работы с обучающимися, творческой и исследовательской работы, а также другой педа-

гогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индиви-

дуальным планом, методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы 

по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

г) времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками с их письменного 

согласия дополнительной работы за дополнительную оплату. 

5.6. Продолжительность рабочего дня для руководителя, административно-

управленческого и учебно-вспомогательного персонала, младшего обслуживающего персонала 

устанавливается в соответствии с трудовым договором исходя из 40-часовой рабочей недели.  

Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или 

другой учетный период. График утверждается директором Гимназии. 
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5.7. Для педагогических работников, замещающих должности, поименованные в подразде-

ле 2 раздела I номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляю-

щих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, 

утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 21 февраля 2022 г. № 

225, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в не-

делю. 

Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы педагогическим работникам устанавливаются в зависимости от их должности и 

(или) специальности.   

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: педагогам-

психологам; социальным педагогам; педагогам-организаторам; тьюторам; преподавателям-

организаторам основ безопасности и защиты Родины; советникам директора по воспитанию и вза-

имодействию с детскими общественными объединениями. 

Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели ре-

гулируется настоящими Правилами с учетом: 

а) выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками обра-

зовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их рабочего 

времени; 

б) подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками обра-

зовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов консультатив-

ной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной работы педагогом-

психологом может осуществляться как непосредственно в организации, так и за ее пределами. 

Выполнение работы за пределами Гимназии возможно только с письменного разрешения руково-

дителя. 

Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 

устанавливается: учителям-логопедам. Нормы часов педагогической работы за ставку заработ-

ной платы учителя-логопеда, устанавливаются в астрономических часах и одновременно опреде-

ляют продолжительность их рабочего времени. При увеличении или уменьшении с письменного 

согласия учителя-логопеда объема педагогической работы в неделю по сравнению с нормами ча-

сов за ставку заработной платы продолжительность его рабочего времени увеличивается или 

уменьшается. 

Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку зара-

ботной платы устанавливается: учителям, осуществляющим образовательную деятельность по 

образовательным программам начального общего образования, основного общего образования и 

среднего общего образования, в том числе по адаптированным образовательным программам 

начального общего образования, основного общего образования; педагогам дополнительного об-

разования. Нормы часов учебной (преподавательской) работы педагогических работников в неде-

лю устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динами-

ческую паузу, и являются нормируемой частью их педагогической работы. При увеличении или 

уменьшении с письменного согласия педагогических работников объема учебной (преподаватель-

ской) работы в неделю по сравнению с нормами часов за ставку заработной платы нормируемая 

часть их педагогической работы увеличивается или уменьшается (далее - учебная нагрузка). 

Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы в неделю являются рас-

четными величинами для исчисления педагогическим работникам заработной платы за месяц с 

учетом установленного Гимназией фактического объема их педагогической работы в неделю или 

фактического объема их учебной нагрузки в неделю. 

5.8. За педагогическую работу или учебную нагрузку, выполняемую педагогическим ра-

ботником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку заработной пла-

ты либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится из 

установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактическому объему педаго-

гической работы или фактическому объему учебной нагрузки, за исключением случаев выплаты 
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ставок заработной платы в полном размере педагогическим работникам, которым не может быть 

обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной (преподаватель-

ской) работы, установленной за ставку заработной платы в неделю. 

5.9. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных работни-

ков Гимназии к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускает-

ся в исключительных случаях, предусмотренных законодательством по письменному приказу ад-

министрации. За дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются дни 

отдыха в порядке, предусмотренном ТК РФ, или, с согласия работника, в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в дли-

тельные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и работники 

в возрасте до 18 лет, другие категории работников в соответствии с действующим законодатель-

ством. 

 

6. ОСОБЕННОСТИ РЕЖИМА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ УЧИТЕЛЕЙ, ПЕДАГОГОВ  

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

6.1. Выполнение педагогической работы учителями, педагогами дополнительного образо-

вания в период учебного года характеризуется наличием установленных норм времени только для 

выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской, тренировочной) 

работой, которая выражается в объеме их учебной нагрузки, определяемой в соответствии с под-

пунктом "б" пункта 5.5. Правил (далее соответственно - педагогическая работа, нормируемая 

часть педагогической работы). 

Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую рабо-

ту, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные (тренировочные) за-

нятия (далее - занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамическую паузу" 

(большую перемену) для обучающихся 1-ого класса. При этом объем учебной нагрузки исчисляет-

ся исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. Конкретная продолжитель-

ность занятий и перерывов (перемен) между ними утверждается приказом директора Гимназии с 

учетом санитарно-эпидемиологических требований к организациям воспитания и обучения, отды-

ха и оздоровления детей и молодежи. Выполнение педагогическими работниками учебной нагруз-

ки регулируется расписанием занятий. 

6.2. К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую рабо-

ту, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов (далее 

- другая часть педагогической работы), относится выполнение видов работы, непосредственно 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также до-

полнительной работы, выполняемой с их письменного согласия за дополнительную оплату. 

К видам работ, непосредственно входящих в должностные обязанности педагогиче-

ских работников в соответствии с квалификационными характеристиками, относятся: 

а) подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей 

по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности, уча-

стие в разработке рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей, за исклю-

чением рабочих программ по учебным предметам, предусмотренным пунктом 6.3 статьи 12 Феде-

рального закона об образовании) изучение индивидуальных способностей, интересов и склонно-

стей обучающихся, регулируемые самостоятельно педагогическим работником; 

б) ведение журнала в электронной форме в порядке; 

в) организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 
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г) выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, мето-

дических советов (объединений), работой по проведению родительских собраний, предусматрива-

емое планами и графиками Гимназии; 

д) периодические кратковременные дежурства в Гимназии в период осуществления образо-

вательного процесса, которые при необходимости организуются в целях подготовки к проведению 

занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисци-

плины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавли-

ваемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими пищи и т.д. 

При составлении графика дежурств в Гимназии, предусмотренных подпунктом "д" пункта 

6.2. Правил, работниками, ведущими преподавательскую работу, в период проведения занятий, до 

их начала и после окончания занятий, учитываются сменность работы Гимназии, режим рабочего 

времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием 

занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности работы, не допуская случаев 

длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда 

учебная нагрузка отсутствует. Работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к 

дежурству в Гимназии не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после 

окончания их последнего занятия. График дежурства работников, ведущих преподавательскую 

работу, составляется ответственным заместителем директора и утверждается руководителем Гим-

назии. График размещается в доступном для педагогических работников месте для ознакомления.  

К видам дополнительной работы, непосредственно связанной с образовательной дея-

тельностью, осуществляемой с письменного согласия педагогических работников за допол-

нительную оплату, относятся: 

а) выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающими-

ся; 

б) классное руководство; 

в) проверка письменных работ; 

г) заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими и т.д; 

д) руководство методическими объединениями; 

е) другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре (дополнительном 

соглашении к трудовому договору) их содержания, срока выполнения и размера оплаты. 

Педагогическим работникам Гимназии, участвующим по решению уполномоченных орга-

нов исполнительной власти в проведении государственной итоговой аттестации по образователь-

ным программам основного общего и среднего общего образования в рабочее время и освобож-

денным от основной работы на период проведения указанной государственной итоговой аттеста-

ции, предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и 

иными актами, содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим 

в проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного 

общего и среднего общего образования, выплачивается компенсация за работу по подготовке и 

проведению указанной государственной итоговой аттестации. Размер и порядок выплаты такой 

компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счет бюджетных ассигнова-

ний бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на проведение государственной ито-

говой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образо-

вания. 

6.3. В дни недели, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую 

работу, от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в организации иных 

должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занима-

емой должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, 

обязательное присутствие в организации не требуется. 

6.4. При составлении расписаний занятий Гимназия обеспечивает непрерывную последова-

тельность проведения учебных занятий, не допуская перерывы, которые рабочим временем не яв-

ляются, в отличие от коротких перерывов (перемен, динамической паузы), установленных для 
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обучающихся, но относящихся к рабочему времени педагогических работников. При составлении 

графиков работы педагогических работников перерывы в рабочем времени, составляющие в тече-

ние рабочего дня (смены) более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом пищи, 

не допускаются. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускают-

ся только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.  

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ, с учетом обеспеченности 

Гимназии педагогическими кадрами, объемов учебной нагрузки педагогических работников, ве-

дущих преподавательскую работу, соблюдения гигиенических требований к режиму образова-

тельной деятельности для обучающихся, иных особенностей деятельности Гимназии предусмат-

ривается для указанных работников свободный день с целью использования его для дополнитель-

ного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям.  

6.5. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом санитарных пра-

вил, предусматривающих проведение учебных занятий в сентябре-октябре - по 3 урока в день по 

35 минут каждый, в ноябре-декабре - по 4 урока по 35 минут каждый; в январе-мае - по 4 урока по 

40 минут каждый, организацию в середине учебного дня динамической паузы продолжительно-

стью не менее 40 минут, предоставление дополнительных недельных каникул в середине третьей 

четверти при четвертном режиме обучения, а также возможную организацию дополнительных ка-

никул независимо от четвертей (триместров) с учетом санитарных правил. Указанный режим обу-

чения не влияет на порядок определения учебной нагрузки учителей 1-х классов и оплату их тру-

да. 

6.5. Рабочий день учителя/педагога дополнительного образования начинается за 15 мин до 

начала его уроков/занятий. Урок/занятие начинается и прекращается строго по расписа-

нию/звонку. После начала урока/занятия учитель/педагог дополнительного образования и учащие-

ся должны находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без 

надзора в период учебных занятий.  

6.6. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную (препо-

давательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и утверждается приказом 

директора. Учебная нагрузка педагогического работника Гимназии оговаривается в трудовом до-

говоре. Объем нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества часов по 

учебному плану, программ, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Гимназии и не 

ограничивается верхним пределом.  

Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного 

года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя, за исключени-

ем изменения объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее снижения, свя-

занного с уменьшением количества часов по учебным планам, сокращением количества обучаю-

щихся, сокращением количества классов.  

Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный в текущем учебном 

году, не может быть изменен по инициативе работодателя на следующий учебный год, за исклю-

чением случаев изменения учебной нагрузки педагогических работников в сторону ее снижения, 

связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, сокращением количества обу-

чающихся, сокращением количества классов (классов-комплектов). 

Определение учебной нагрузки педагогических работников, для которых норма часов 

учебной (преподавательской) работы составляет 18 часов в неделю за ставку заработной платы 

осуществляется с учетом действующего законодательства и в соответствии с Положением о рас-

пределении педагогической нагрузки работникам МАОУ Вторая гимназия. 
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7. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ И ИНЫХ  

РАБОТНИКОВ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ И В ПЕРИОД ОТМЕНЫ ЗАНЯТИЙ 

 

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

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

ганизационную работу в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией. По со-

глашению администрации Гимназии и педагога в период каникул он может выполнять и другую 

работу. 

7.2. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточ-

няется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время выполняют 

педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией 

образовательной программы, в пределах установленного объема их учебной нагрузки (объема пе-

дагогической работы), определенного им до начала каникулярного времени, а также времени, не-

обходимого для выполнения работ, предусмотренных пунктом 6.2. Правил (при условии, что вы-

полнение таких работ планируется в каникулярное время). 

7.3. Режим рабочего времени педагогических работников, ведущих преподавательскую ра-

боту, осуществляющих обучение детей на дому в соответствии с медицинским заключением, в ка-

никулярное время определяется с учетом количества часов указанного обучения таких детей, 

установленного им до начала каникул. 

7.4. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, исполь-

зуется также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым 

законодательством порядке. 

7.5. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период ка-

никулярного времени обучающихся, определяется в зависимости от их должности в пределах про-

должительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установ-

ленной за ставку заработной платы. 

7.6. Режим рабочего времени руководителей образовательных организаций, должности ко-

торых поименованы в разделе II номенклатуры должностей, в каникулярное время, не совпадаю-

щее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего времени, установленной 

по занимаемой должности и оплатой труда в размере, установленном им трудовым договором и 

локальными нормативными актами организации. 

7.7. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Гимназии 

в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных и хо-

зяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, и оплатой труда в разме-

ре, предусмотренном трудовым договором. 

7.8. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется локаль-

ными нормативными актами Гимназии и графиками работ с указанием их характера и особенно-

стей. 

7.9. При составлении графика работы в каникулярное время руководитель с письменного 

согласия педагогических работников для выполнения работы в пределах установленного им объе-

ма учебной нагрузки (объема педагогической работы) в неделю вправе вводить суммированный 

учет рабочего времени. 

7.10. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников, привлекае-

мых с их письменного согласия в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, к работе в 

той же местности в организациях, осуществляющих лечение, оздоровление и (или) отдых обуча-

ющихся, и в организациях, осуществляющих социальное обслуживание, определяется в порядке и 

на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени педагогических и иных работников 

в каникулярное время. 

7.11. Направление педагогических и иных работников в качестве руководителей длитель-

ных (более одного дня) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность в кани-
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кулярное время, не совпадающее с их отпуском, допускается на условиях, установленных для 

служебных командировок. 

7.12. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных классах 

(группах) либо в целом по Гимназии по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических и иных работников. В эти периоды педа-

гогические работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на усло-

виях, предусмотренных для режима рабочего времени работников Гимназии в каникулярное вре-

мя. 

 

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

8.1. Правилами внутреннего трудового распорядка Гимназии в течение рабочего дня (сме-

ны) для педагогических работников и иных работников предусматривается перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время 

не включается. Конкретная продолжительность указанных перерывов устанавливается приказом 

руководителя по соглашению между работником и работодателем или фиксируется в трудовом 

договоре. 

8.2. В случаях, когда педагогические работники и иные работники выполняют свои обязан-

ности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. В этом 

случае педагогическим работникам и иным работникам обеспечивается возможность приема пищи 

в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися. 

 

6.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графи-

ком отпусков, который составляется администрацией Гимназии с учетом обеспечения нормальной 

работы школы и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работ-

никам Гимназии, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков 

утверждается с учетом мнения выборного профсоюзного органа и доводится до сведения работни-

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

торно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется возможность его заме-

щения. Дополнительные оплачиваемые отпуска за ненормированный рабочий день предо-

ставляется работникам Гимназии в соответствии с действующим законодательством и кол-

лективным договором Гимназии. 

6.2. Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению ра-

ботника с администрацией. Их общий срок не должен превышать, как правило, длительности ра-

бочего отпуска. Краткосрочные неоплачиваемые отпуска администрация обязана предоставить в 

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

ков продолжительностью до 5 календарных дней в соответствии с действующим Коллектив-

ным договором. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

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

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

другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение благодарственными письмами и почетными грамотами. 

7.2. Поощрения применяются администрацией Гимназии. Выборный профсоюзный орган 

вправе выступить с инициативой поощрения работника, которая подлежит обязательному рас-

смотрению администрацией. 
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7.3. За особые трудовые заслуги работники Гимназии представляются в вышестоящие ор-

ганы к награждению орденами, медалями, к присвоению почетных званий, а также к награждению 

именными медалями, знаками отличия и грамотами, установленными для работников образования 

законодательством. 

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

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

лектива Гимназии и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и 

жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, улучшение жилищных 

условий и т. д.). При применении мер общественного, морального и материального поощрения, 

при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается 

мнение выборного профсоюзного органа. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

5.13. 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 уведомления адми-

нистрации Гимназии. 

5.14. Администрации Гимназии запрещается: 

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

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

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

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

спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях при условии 

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

дуальных особенностей; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной ра-

боты, вызывать их для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода меро-

приятий; 

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

ственным делам; 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время прове-

дения урока (занятия), а также в присутствии учащихся, других работников Гимназии и родителей 

(законных представителей) обучающихся.8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неиспол-

нение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него тру-

довым договором, Уставом Гимназии, настоящими Правилами, Типовым положением об общеоб-

разовательном учреждении, должностными инструкциями и коллективным договором влечет за 

собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение 

иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация Гимназии налагает следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором Гимназии. Администрация 

имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудо-
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вой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива, ходатайствовать о пересмотре очередно-

сти на получение льгот. 

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

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

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

ка дать письменное объяснение. 

Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после обнару-

жения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болез-

ни или пребывания работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено после шести месяцев, прошедших со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Гимназии 

норм профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по поступившей 

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

дагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам 

решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического ра-

ботника. 

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисци-

плинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоя-

тельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ до-

водится до сведения работников Гимназии в случаях необходимости защиты прав и интересов 

учащихся. 

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

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

ному взысканию. 

Администрация Гимназии по своей инициативе или по просьбе самого работника, ходатай-

ству его непосредственного руководителя или представительного органа работников Гимназии 

имеет право снять взыскание до истечения года со дня его применения. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Гимназии с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа учреждения. 

Ознакомление с правилами может осуществляться посредством непосредственного предъ-

явления документа, информационных каналов связи, в том числе электронная почта и официаль-

ный сайт гимназии.  

 

10. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 

 

10.1. Гимназия имеет право дополнять и изменять отдельные статьи данного Положения, не 

противоречащие действующему законодательству. Все изменения и дополнения к настоящему 

Положению возможны по согласованию с выборным профсоюзным органом Гимназии. 

10.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует бес-

срочно. 

10.3. Разработка и актуализация документации, контроль применения внутренней докумен-

тации осуществляется на основании п. 6.3.4 и п. 6.3.5 СМК.ДП.4.2.3-01.2018.  
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