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                                             1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

30.09.2024 года № 339-ФЗ «О внесении изменений в статью 153 Трудового кодекса 

Российской Федерации»,  Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012г «Об 

образовании в Российской Федерации», Приказом  Минтруда России от 19.05.2021 N 320н 

"Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 01.06.2021 N 63748), Приказом Министерства 

Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 г. № 29н «Об утверждении 

порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров работников» ( с изменениями), Приказом Министерства здравоохранения 

Российской Федерации №342н от 20 мая 2022 года «Об  утверждении порядка 

прохождения обязательного психиатрического освидетельствования работниками, 

осуществляющими отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов 

деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое 

освидетельствование», Постановлением Правительства РФ № 466 от 14.05.2015г «О 

ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" с изменениями от 7 апреля 

2017 года, Постановлением главного государственного санитарного врача РФ от 28 

сентября 2020 года № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 

«Санитарно- эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, 

отдыха и оздоровления детей и молодежи», а также Уставом муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения города Ульяновска «Гимназия №24» (далее - 

Гимназия) и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность. Правила утверждаются  в соответствии со статьей 190 ТК Российской 

Федерации.   

1.2. Правила устанавливают порядок приема и увольнения работников, основные 

права и обязанности работодателя – МБОУ «Гимназия №24» (далее – образовательная 

организация) и работников, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок 

поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, 

включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений. 



 

 

2. Порядок приема работников 

2.1. Работники образовательной организации реализуют свое право на труд путем 

заключения трудового договора. Сторонами трудового договора являются работник 

и образовательная организация как юридическое лицо – работодатель, 

представленный директором образовательной организации. 

2.2. Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, проходят 

обязательный предварительный медицинский осмотр в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством.  

В соответствии с законодательством РФ отдельные лица, поступающие на работу в 

образовательную организацию, проходят обязательное психиатрическое 

освидетельствование на основании выданного работодателем направления. Прохождение 

освидетельствования работником не требуется в случае, если работник поступает на 

работу по виду деятельности, по которому ранее проходил освидетельствование (не 

позднее двух лет) и по состоянию психического здоровья был пригоден к выполнению 

указанного вида деятельности. Работники направляются на обязательное психиатрическое 

освидетельствование на основании выданного работодателем направления. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами: один экземпляр передается работнику, 

другой – хранится в образовательной организации. 

2.4. Трудовой договор может заключаться: 

а) на неопределенный срок; 

б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.   

2.5. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица:   

-имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам, если иное не установлено Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ;   

-лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения, 

допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным 

общеобразовательным программам.  

Трудовой договор с правом на занятие педагогической деятельностью не 

заключается с иностранными агентами.  

2.6. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для руководителя, его 

заместителей и главного бухгалтера – не более шести месяцев.   

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. 



В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

б) лиц, не достигших возраста 18 лет; 

в) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 

дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

г) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

д) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

е) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет: 

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 условиях совместительства (совместитель предъявляет сведения о трудовой 

деятельности, если отказался от ведения трудовой книжки в бумажной форме по 

основному месту работы). Если лицо, поступающее на работу, отказалось от ведения 

бумажной трудовой книжки, предъявило только форму СТД-Р, сведений в которой 

недостаточно для того, чтобы сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать 

страховой стаж для начисления пособий, образовательная организация вправе запросить у 

него бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку 

лицу, или форму СТД-СФР;   

Если работник отказался от ведения трудовой книжки, образовательная 

организация предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Фонд 

пенсионного и социального страхования РФ в соответствии с порядком, определенным 

законодательством РФ.   

документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

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

военную службу; 

документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

справку о наличии (отсутствии) судимости или факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям за 

преступления, которые указаны в статье 331 Трудового кодекса РФ. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 



постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.8. При заключении трудового договора лицо, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет:  

документы, указанные в п. 2.7 Правил, за исключением документов об образовании 

и о квалификации; 

справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному образовательной 

организацией  высшего образования образцу. Справка должна подтверждать, что 

обучающийся успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за три года по 

направлениям, соответствующим дополнительным общеобразовательным программам 

или за три года по направлению «Образование и педагогические науки». В том числе 

справка должна содержать перечень освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, 

модулей, практики и общего количества часов, предусмотренных программами учебных 

предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.9. При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без 

гражданства, предъявляют: 

документы, указанные в п. 2.7 Правил; 

разрешение на работу или патент; 

разрешение на временное проживание в РФ или вид на жительство; 

полис или договор добровольного медицинского страхования (только для 

высококвалифицированных специалистов). 

Предъявление документов производится в случаях и порядке, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными нормативными актами. 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. 

Содержание приказа  работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

2.11. При приеме работника на работу работодатель обязан под подпись: 

ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

2.12. В соответствии с трудовым договором о приеме на работу работодатель 

обязан в течение пяти дней сделать запись в трудовой книжке работника, если он не 

отказался от ведения трудовой книжки. У работающих по совместительству 

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. Если работник отказался от 

ведения трудовой книжки, образовательная организация предоставляет сведения о 

трудовой деятельности работника в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в 

соответствии с порядком, определенным законодательством РФ.  

2.13. На каждого работника образовательной организации ведется личное дело. 

Личное дело работника хранится у работодателя. 



Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: 

внутренняя опись документов; 

лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

заявление о приеме на работу; 

должностная инструкция; 

трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

аттестационные листы; 

лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

результаты предварительного и обязательных периодических медицинских 

осмотров, психиатрических освидетельствований (при наличии); 

согласия на обработку персональных данных. 

Копия диплома об образовании, копия прохождения курсов повышения 

квалификации или профессиональной переподготовки. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об 

отпусках и другие документы второстепенного значения. 

 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод работника на другую работу допускается по соглашению между 

работником и работодателем. Соглашение о переводе на другую работу заключается в 

письменной форме. 

3.2. Перевод работника на другую работу без его согласия допускается в случае 

катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 

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

или нормальные жизненные условия всего населения или его части (далее – чрезвычайные 

обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

3.3. При переводе работника в установленном порядке на другую работу 

работодатель обязан под подпись: 

ознакомить работника с уставом образовательной организации и коллективным 

договором; 

ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового 

распорядка, локальными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью; 

проинструктировать работника по охране труда и технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и порядку 

организации охраны жизни и здоровья детей. Инструктаж оформляется в журнале 

установленного образца. 

3.4. Перевод работников оформляется приказом работодателя. 

 

4. Порядок увольнения работников 



4.1. Прекращение трудового договора  производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренных главой 13 Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается 

соответствующая запись. 

4.3. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной 

печатью образовательной организации записью об увольнении, если работник не 

отказался от ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой деятельности, а также 

производит с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в бумажную 

трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник 

оформляет обходной лист, форма которого устанавливается руководителем 

образовательной организации. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 

вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 

порядке. 

 

5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

5.1. Образовательная организация ведет в электронном виде и предоставляет в 

Фонд пенсионного и социального страхования РФ сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

5.2.  Директор назначает приказом работника образовательной организации, 

который отвечает за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального 

страхования РФ сведений о трудовой деятельности работников. Назначенный работник 

должен быть ознакомлен с приказом под подпись. 

5.3. Образовательная организация обязана предоставить работнику сведения о 

трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

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 договора. 

5.4. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 



почту образовательной организации. При использовании электронной почты 

образовательной организации работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится:   

наименование работодателя; 

должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор 

образовательной организации); 

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

адрес электронной почты работника; 

собственноручная подпись работника; 

дата написания заявления. 

5.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 

их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

5.6.В последний день работы сотрудника ему выдают следующие документы: 

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р; 

- справку о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за два 

календарных года, предшествующих году прекращения работы. 

- справку о доходах и суммах налога физического лица. 

 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник образовательной организации имеет права и обязанности, 

предусмотренные трудовым договором, а также все иные права и обязанности, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами и 

нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для соответствующей 

категории работников. 

6.2. Работник имеет право на: 

6.2.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

6.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

6.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в 

соответствии с трудовым договором и настоящими Правилами; 

6.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

- женам военнослужащих; 

- работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших 

на военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ – в течение шести месяцев 

после возобновления действия трудового договора; 

- другим лицам в соответствии с законодательством РФ. 
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6.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

6.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

6.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; 

6.2.8. участие в управлении образовательной организацией в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором; 

6.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

6.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

6.2.11. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами; 

6.2.12. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

6.2.13. предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

6.3. Работники обязаны: 

6.3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и 

строго исполнять обязанности и распоряжения администрации гимназии, возложенные на 

них  Уставом, Правилами внутреннего трудового  распорядка,  положениями,         

тарифно-квалификационными характеристиками, должностными инструкциями; 

использовать всё рабочее время для полезного труда, воздерживаться от действий, 

мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 

6.3.2. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию через 

курсы повышения квалификации, аттестацию, методическую работу. 

6.3.3. Обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации, 

при необходимости оказать первую  медицинскую помощь учащемуся и вызвать скорую 

помощь. При факте травматизма учитель обязан поставить в известность родителей или 

законных представителей учащегося и сопровождать пострадавшего ребёнка до 

медицинского пункта и находиться с несовершеннолетним в учреждении здравоохранения  

до момента прихода родителей. 

6.3.4.  Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать санитарные правила, гигиену труда. 

6.3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями 

гимназии. 

6.3.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях гимназии. 

6.3.7.  Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

6.3.8. Беречь имущество гимназии, оборудование, учебные пособия, приборы, 

аудио технику и т.д., бережно использовать материалы, рационально расходовать 

электроэнергию, тепло, воду. 
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6.3.9. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические 

нормы поведения в коллективе, быть внимательным с родителями и членами коллектива 

гимназии. 

6.3.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную  документацию 

и сдавать отчётность по окончанию четверти, полугодия и года. 

6.3.11.  Иметь поурочные планы на каждый урок и предъявлять их по требованию 

администрации. 

6.3.12.  Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

6.3.13.  предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным 

законом подлинные сведения о себе, своевременно сообщать об изменениях в личных 

документах, адрес проживания, телефон. 

6.3.14.  Заниматься опытно - экспериментальной работой для повышения своей 

квалификации. 

6.3.15.  Принимать практическое участие в работе МО учителей, творческих 

микрогрупп, педчтениях, педсоветах и др. мероприятиях. 

6.3.16.  Вести внеклассную работу по предмету. 

6.3.17.  Использовать ТСО на уроках согласно нормам СанПина. 

6.3.18.  Пополнять свой кабинет дидактическим и наглядным материалом и в конце 

года предоставлять на осмотр кабинет. 

6.3.19.  Выполнять требования  к содержанию учебного кабинета в ОУ согласно 

методическим рекомендациям отдел образования администрации города Ульяновска. 

6.3.20.  По окончанию работы ГПД и последнего урока воспитатель и учитель 

обязан проводить детей в гардероб и вывести  из гимназии. 

6.3.21. Учитель и классный руководитель обязан сопровождать детей в столовую и 

из столовой во время перемен. 

6.3.22.  Педагогические работники гимназии несут ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведений уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий. 

Обо  всех случаях травматизма, педагоги обязаны немедленно сообщить 

администрации. 

Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется 

должностными инструкциями, утверждёнными директором гимназии на основании 

квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и 

нормативных документов.  

6.3.23. Воспитатель группы продлённого дня отвечает за сохранность жизни и 

здоровья учащихся во время прогулок на свежем воздухе и посещение внеклассных 

мероприятий вне гимназии. 

6.3.24. Уважительно относиться к учащимся и их родителям, соблюдать 

профессиональную этику в отношениях с коллегами. 

6.3.25. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, 

регулярно проводить инструктажи по технике безопасности при проведении как учебных 

занятий так и внеклассных мероприятиях. 

6.3.26. соблюдать требования законодательства по вопросу сохранности 

персональных данных учащихся, их родителей, педагогического коллектива. 

6.4. Педагогические работники образовательной организации пользуются 

следующими академическими правами и свободами: 



6.4.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

6.4.2. свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

6.4.3. право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

6.4.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

6.4.5. право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных 

программ; 

6.4.6. право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

6.4.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными актами образовательной 

организации, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным 

и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного 

осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности 

в образовательной организации; 

6.4.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами образовательной организации в порядке, установленном 

законодательством РФ или локальными нормативными актами; 

6.4.9. право на участие в управлении образовательной организации, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом образовательной 

организации; 

6.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

6.4.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

6.4.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

6.4.13. право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

6.5. Педагогические работники образовательной организации имеют следующие 

трудовые права и социальные гарантии: 

6.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

6.5.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 



6.5.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ; 

6.5.4. право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральными 

нормативными правовыми актами; 

6.5.5. право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

6.5.6. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

6.7. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя директора образовательной организации, 

согласованного с непосредственным руководителем или лицом, временно исполняющим 

его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

6.7.1. Если директор образовательной организации не согласится с датой 

освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую 

дату. 

6.7.2. Результаты рассмотрения заявления директор образовательной организации, 

лицо, его заменяющее, оформляют в виде резолюции на заявлении. 

6.7.3. Работник должен представить в отдел кадров справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации.  

6.8. Конкретные трудовые обязанности работников образовательной организации 

определяются трудовым договором и должностной инструкцией, соответствующими 

локальными актами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

7. Основные права и обязанности работодателя 

7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

7.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

7.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

7.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу образовательной организации и других работников, 

соблюдения настоящих Правил, иных локальных актов образовательной организации, 

требований охраны труда; 

7.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

7.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

7.1.7. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование); 

7.1.8. разрабатывать и принимать локальные акты; 

7.1.9. устанавливать штатное расписание образовательной организации; 



7.1.10. распределять должностные обязанности между работниками 

образовательной организации; 

7.1.11. использовать в целях контроля за безопасностью производства работ 

приборы, устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, 

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 

процессов производства работ, обеспечивать хранение полученной информации; 

7.1.12. иные права, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1.  Организовать труд педагогов и других работников гимназии так, чтобы  

каждый работал по своей специальности и квалификации. 

7.2.2.  Закрепить за каждым работником определенное рабочее место. 

  - Своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы. 

  - Сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на 

следующий рабочий год. 

7.2.3.  Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное 

состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего 

оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 

7.2.4.  Осуществлять контроль  качества образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков. 

7.2.5.  Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшения деятельности гимназии, поддерживать и поощрять лучших работников. 

7.2.6.  Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение 

действующих условий оплаты труда. 

7.2.7.  Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

7.2.8.  Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих 

мест отдыха, создавать условия  труда, соответствующие правилам по охране труда, 

техники безопасности и санитарным правилам. 

7.2.9.  Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися 

всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, 

противопожарной охране. 

7.2.10. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся. 

7.2.11. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 

имущества работников и учащихся. 

7.2.12. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам гимназии в  

соответствии с графиками, компенсировать выходы на работу в установленный для 

данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха 

или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы за дежурства во внерабочее время. 

7.2.13. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими 

и другими работниками гимназии. 

7.2.14. Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся 

работникам заработную плату дважды в месяц – 5-го и 20-го числа каждого месяца в 



соответствии с Трудовым Кодексом РФ , трудовыми договорами и настоящими 

правилами. 

 

8. Режим работы 

8.1.В гимназии устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним  выходным 

днем. Продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели (36 часов для 

педагогических работников). Графики работы утверждаются директором гимназии по 

согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и окончания 

работы, перерыв для отдыха и питания. График объявляется работнику под расписку. 

Выплата заработной платы производится два раза в месяц – 5 числа и 20 числа. 

8.2. Работа в установленные для работников графиками выходные дни  может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

 Дежурства во внерабочее время допускаются в исключительных  случаях не чаще 

одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, 

что и дежурство. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной 

или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха 

оплате не подлежит. 

День отдыха, указанный в части четвертой настоящей статьи, по желанию 

работника может быть использован в течение одного года со дня работы в выходной или 

нерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, предоставляемому в 

указанный период. 

В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу в 

выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им в период трудовой 

деятельности у работодателя, с которым прекращается трудовой договор, в день 

увольнения работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной или 

нерабочий праздничный день, полагавшейся ему в соответствии с частями первой - 

третьей настоящей статьи, и фактически произведенной оплатой работы в этот день. 

Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за работу в выходные или 

нерабочие праздничные дни, не использованные им в период трудовой деятельности у 

данного работодателя. 

8.3. Расписание занятий составляется администрацией гимназии, исходя из 

педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам, там, где это возможно( педагогическая нагрузка не более 22 

часов в неделю), предусматривается один выходной день в неделю для  методической 

работы и повышения квалификации. 

8.4. Замену уроков производить фактическими часами или отгулом. 

8.5. Администрация гимназии привлекает педагогических работников к  дежурству 

по гимназии в рабочее время. Дежурство должно начинаться  не ранее, чем за 20 минут до 

начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания занятий данного 

педагога. График дежурств составляется на месяц и утверждается директором гимназии 

по  согласованию с профсоюзным органом. 

8.6. Категория льготников, которых нельзя направлять в командировки, привлекать 

к сверхурочной, ночной работе и работе в выходные и праздники без их письменного 
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согласия – это работники, у которых ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 

добровольном содействии. (Федеральный закон от 07.10.2022 № 376-ФЗ) 

8.7. Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

дни, не совпадающие с очередным отпуском, являются рабочим временем педагогов. В 

эти периоды, а также в периоды отмены занятий в гимназии, они могут привлекаться 

администрацией гимназии к  педагогической, организационной и методической работе в 

пределах  времени, не превышающего их учебной нагрузки. В каникулярное время 

учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленного им 

рабочего времени. 

8.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных  

объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, не более двух часов, 

родительское собрание – полутора часов, собрания школьников – одного часа, занятия 

кружков, секций – от 45 минут до полутора часов. 

8.9. Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается: 

 - изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

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

перерывов (перемен) между ними; 

 - удалять учащегося с уроков;  

- курить в помещениях гимназии. 

8.10. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласованию с 

администрацией гимназии. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) 

разрешается в исключительных случаях только директору гимназии и его заместителям. 

Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

8.11. Администрация гимназии организует учет явки на работу и уход с неё всех 

работников гимназии. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

8.12. В помещениях гимназии запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

 

9. Дистанционная (удаленная) работа 

9.1. Работники могут переводиться на дистанционную (удаленную) работу по 

соглашению сторон, а в исключительных случаях – на основании приказа директора 

образовательной организации. К исключительным случаям относятся: катастрофа 

природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на 

производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, иные случаи, ставящие под 

угрозу жизнь и здоровье работников.   

9.2. Взаимодействие между работниками и работодателем в период дистанционной 

(удаленной) работы осуществляется по телефону, электронной почте, через официальный 

сайт образовательной организации. 

9.3. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, 

порядок их вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления 



ежегодного оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору. 

9.4. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны 

для выполнения работы. 

9.5. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является 

основанием для снижения им заработной платы. 

  

 

10. Меры поощрения работников 

10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в  труде и 

другие достижения в работе применяются следующие поощрения; 

  - объявление благодарности;  

  -  выдача премии; 

  - стимулирующие выплаты 

  - награждение почетной грамотой; 

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом гимназии. Поощрения объявляются приказом 

директора и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую 

книжку работника. 

10.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в вышестоящие органы к поощрению наградами и 

присвоению званий.  

 

11. Ответственность работника, применяемые к работникам меры взыскания 

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного взыскания. 

11.2. За нарушение трудовой дисциплины администрацией гимназии применяются 

следующие меры дисциплинарного взыскания: 

 - замечание;  

 - выговор;  

 - увольнение по пунктам 3,4,7,8 статьи 81 ТК РФ. 

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, 

наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

11.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания. 

Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и (или) устава гимназии может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за 



исключением случаев предусмотренных законом (запрещение педагогической 

деятельности, защита интересов учащихся.) 

11.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

нарушения трудовой дисциплины. 

11.5. Взыскание объявляются приказом по гимназии. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. 

Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания. 

11.6. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий. 

11.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию, если он в течении года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Директор гимназии вправе снять взыскания досрочно по 

ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил 

себя как добросовестный работник. 

11.8. Педагогические работники гимназии, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за 

совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К 

аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к 

учащимся,  нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, др. нарушения 

норм морали, явно несоответствующие общественному положению педагога. 

Педагоги гимназии могут быть уволены за применение методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием  над личностью учащегося по п.4 

"б" статьи 56 Закона " Об  образовании". Указанные увольнения не относятся к мерам 

дисциплинарного взыскания. 

11.9. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в 

связи с аморальным поступком и применением мер физического насилия производятся без 

согласования с профсоюзным органом. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за 

систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором (Уставом гимназии и Правилами внутреннего 

трудового распорядка). 

 

12. Отказ в приеме на работу 

12.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых 

или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола. 

расы. цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 



обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами.  

 12.2. К педагогической  деятельности  допускаются лица, имеющие — среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных 

стандартах.   

12.3. К педагогической деятельности не допускаются лица:   

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;   

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

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

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

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях. и 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных  

пунктом 2.2.4 настоящих Правил; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в пункте б);   

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке:   

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения.   

12.4. Лица из числа указанных в пункте б),  имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях. и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира ин безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности.   

12.5.  Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.   

12.6. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

12.7.  По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 

трудового договора, директор Школы обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого 

требования. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном 

порядке.   

 

 


