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I. Общие правила
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка способствуIот укреплению труловой
дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности
труда, высокому качеству работы, обязательны для исполнения всеми рабсrгrпп<аrrм tимназии.
\.2. КаI<,щй работrrик tимнч}зии несет ответственность за качество общего образоваrтия и его
соответствие государственным образовательньIм стандартам, за соблюдение труловой и
производствеrшой дtсlщпrпшш.
1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются
руководством гимназии в пределах предоставленньD( ему прав, в слгIаJrх, предусмотренньD(
деЙствуlощим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

II. Порялок приема, перевода и увольнения работников
2.|. Щля работников гимназии работодателем является директор гимнrвии.
2.2. Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор гимнЕвии.
2,З, В том сл)чае, когда педагогические работники принимаются на рабоry по контрЕкту, контракт
заклIочается на срок не менее двух лет. Решение о продлении контракта или его расторжении
принимается директором в соответствии с Труловым кодексом Российской ФедерыJиии доводится
до сведеншI работrппса не поздIее июшI текущего года.
2.4, На педагогическую работу принимаются JIица, имеющие необход{мую профессионаJIьно-
педагогическую кваJIификацшо, соответствуюшц/ю требовшпляrл квалификационной характеристики по
лол>Iсности и полученной специальности, подIверх(деннойдокуиеrrгадл об образовшпшr.
2.5. К педагогической деятельности не доrrускаются лица, которым она запрещена приговором суда
или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступлениJI.
Пере.ши соответствующих медицинских противопоказаrrий и cocTtlBoB пресцплений устанавливаIотся
законом.
2.6. При приеме на работу (закrпочеrrие трудового договора) работrмк обязан представить
аlщ{шrистраIцд{ след/юшц{е дочменты:

медищшское закJIючение о состоянии здоровья;
паспорt иJIи Iдtой докрлеIIт, удостоверлопцтй лгrшrосгь;
трудовую KHиrIскy, за исключением слrlаев, когда трудовой договор заключается впервые
шп,r работrптr< поступает на рабоry на условIбD( совмесгитеJьства;
копию ИНН;
сграховое свидетеJъство государственного пенсионного стрa)(ования;

документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву на
BoeHHyIo службу;
документ о соответствующем образований. Прием на работу без перечисленных выше
документов не допускается.

2.7. Запрщаеrся трбовать ст JIиII при rтриеме на рабсrry документъц цредо-гавJIеIеIе коюрьlм не
предусмотрено зZконодаIеJIьством.

2,8. Прием на рабоry офорп,шrяегся подIисанием трудовою доювора (конгракга) в IIисьменной форме мехцу
рабогrптком и предсгЕIвитепем адддil4сIрацtr4.

2.9. После подписания трудового договора (контракта) администрация издает прикЕlз о приеме на
работу, lсоторый доводится до сведения работника rrод расписку е трехдневный срок со дня
подписания трудового договора (контракта).

Jф 2l



В нем доJDкны бьrь указаrы наименокшие доJDкноии в соответствии с
справочником рабсrг и rrрофессIй рабо.пас, лвалп,Iфжацrонным сцравочником
шmшьIм расIисанием и условIбI оплаIы труда

Едрпшпл тарифшсационным

долшсноgгей слркащих или

\

2. 10. Перд догryском к рабсrге вновь посгуrпашею рабсrпппса адлпплсгршця обвана:

ознакомитъ рабсrппака с условIбIми, ею доJшGIосгной шсгруrсдлей, условIбIми оrrлаIы труда,

разьясншъ ею гrрава и бязаr*rосги;

ознакомитъ рабсrгrпп<а с насrOяIц]ми Правшrашr пршсtрукtиркIтъ ею по правилzlм технш(и
безопасносrи, цроизводсIвеrпrой санаюрии, проIивопожарной безопасности и орпlнизации охраrIы

)Iс4зни и здорвья деrей, с оформгlеrтием шФрушажа в псурнапе усIЕцIовIIешIою бразца"

2.| 1,Навсех рабсrгrпжов, прорабсrгашпоt свыше 5 дтей, веддся трудовые KHIDI<кI4 в установIIенIIом
порддке, нарабогаrопцл<по совмеииtеJБgtвутрудовьIе KHpDKKpr ведуrcя по основномумесгурабоы.

2.|2.НакаrIцою работлжа ведетýя JIиIIное дело, коюре состOит LIз JIи.Iною JIистка по у{sгу
кадрв, авюбиогрфш, коIlии докуменm б бразоваrппа, маrcриалов по резуJБтаmм
атIешадш. Поспе увольнеrrтя работrпжа ею JIиЕIное дело хранитря в гlт,пrазша бессро.пrо.

2.1З. Прекраrцение трудового договора может иметь место только по основаIIиям,
предусмотренным законодательством (ст. 73, 75,78, 80, 81, 83, 84 трудового кодекса
Российской Федерачии). Работники имеют право расторгнуtь трудовой договор,
предупредив письменно администрацию гимнitзии за две недели. Прекращение трудового
договора оформлиется прик€lзом Пб гимназии.

2.I4. В день увольнения администрация гимназии производит с работником полный
денеясный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записыо об

увольнении. Запись б причине увольнения в трудовую книrIку вносится в соответствии с

формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Щнем
увольнения считается последний день работы.

III. Основные обязанности работников

3.1. Работники гимназии обязаны:

работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения
администрации школы, обязанности, возложенные на них уставом школы, правилами
внутреннего трудового распорядка, положениями и дол)кностными инструкциями;
соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе, вовр9мя приходить на работу,
соблподать устаноыIештуIо цродоJDIитеJъность рабочею времени, максимаJБно испоJIьзуя (со дIrI
творческою и ффекпвною вьшоJшенIб{ воUIоженньD( на HI,D( обязаrшосrей, воздер)Iс4ваIъся от

дейсгвлй, мешаюпID( друп,п4 рабсrпптсам вьгlолпlяь свои трудовьIе бязшпrосги, своевремешtо и
ючно испоJIнrIтъ рЕюпорrDкениr{ адNдшil4сIраци;

всемерно grрепдтrся к повышению качесIва вьшоJIruIемой рабсrьl, не допускаIъ уггуцешпi в ней,

сгрою сб.гподать испоJпrиrcпьсr(уIо д,Iщшшду, посIояшlо проmпяrь творчесIqто иншц.Iативу,

нагrрашеш{уIо на доgIIDIrcние BbIcoKI,D( результаюв трудовой деятеьносги;
соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной
санитарии, fиfиены, пропшопоп€рной охршъц цреryсмOIренньIе сoOIветvIвуIопцпд,I правилами и
I4{сIруIщ{я\д,I;

бьrь всегдавнимаrеJБными кдgtям, BexgILBbп\д,I cpoщreJlяvftI у{аIцD(ся и членами коJIлекIива;

системаIиtIески повышаIъ свой теорегичесюпl> мsIOд{чесlсй и культурtъй уровень деJIовуIо
rcшп.Iфиrсаддо;



быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и
общественных местах, соблюдать правила общежития;

содержаIъ свое рабочее месю в IIистOте и поряще, сбшодgгь усгшrовпеrшъй порядок хранениrI

материrчъньD( цеrшrоgrей и докуменюв;

беречь и укреплять собственность гимназии (оборулование, инвентарь, учебные
пособия), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у
обуrающихся (воспитанников) бережное отIIошение к имуществу;

ПРОХОДITЪ В УСГtlНОВJIеIfiЪIе СРОКИ ПеРИОД.НеСКИе МеДПЦШСКИе ОСМСrгРЫ.

3.2, Педагогическле рбсrгrпшсл несуг поJtrгуо отвsrствеIшось за жш}нь и здоровье деrей во время

црведеншI )1роков, внеюIассньD( и BHeIIKoJБHьD( мероприяпй, орпlнизуемьD( гртrдrазией. Обо всех
слуIаrD( трвмаIи}ма обуrшоlrцо<ся рабсrгrrшса tимназшl обваrы немедIенно собlrцать
адд4Iil,Iсграцд,I.

3.3. Пршазом д,грекюра в допоJшение к уrбной рбоrе на улrrелей может бьrь возлошсено

кltассное руководсtво, зчlведомние уrбrъшvп,I кабшrеrаNп,I, вьшоJшение обваrшоgrей мtютера

уlебrъж MamepcKID(, орIшIизЕIIц,Iятрудовою общеш,lл атаюке вьшоJIнение друп,D( бразоммшъu<
фуIщtrl.

IV. Основные обязанности администрации

а, 1, АддшпzшраIц{я пдшазш.{ обваrrа:

обеспе.пвать соблодешае рабсrгr*ка,шr бяаrшосrей, возложенньD( на HIж YcIaBoM гимнЕI}ии и
правилами внуцреннего трудовою р,юпоряд(rц

создаБ условиr{ ди уJryцпеIil4я качесгварабог, своевременно подомIъ итOrи, пооIIрJIтъ передовьж

рабсrгrшшсов с )лrsюм мненIб{ трудовою коJIпекIива, Совеrа fимназии, повышатъ trюJъ мораJъною и
мЕIIери€Uьною сшдлуJптроваIмя труда создав€хтъ трудовому коJшекIиву необходпше условия дIя
вьшоJшенIш шла своих поrшомо.лй;

способсгвоваБ создzlнию в трудовом коJшективе деловой творческой обсгшIовIQI' по.щ[ер}Iивать и

развикIь LililшщатIау и €ктивность рабсrгrпшсов; обеспеч.шать lD( у{tlflие в уIIрашении глпrлlазией, в
полшой мере испоJIшуя собраrпля трудовою коJшекпаа црIд}водсIвенIъIе совещаниrI и разJIиц{ьrc

форпы общесгвеrшrой самодеfiеIъносм;

своевременно рассматривать замечания работников; правильно организовать труд
работников в соответствии с их специаJIьностью и квалlификацией, закрепить за каждым
из них определенное место для образовательной деятельности;

обеспечить исправное состояние оборудования, охрану здоровья и безопасные условия
труда;

обеспечивать систематичёское повышение профессиональной квалификации работников,
проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия дlп
совмещения работы с обучением в уrебньrх заведениях;

обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно
применять меры воздействия к нарушитеJuIм трудовой дисциплины, учитывчuI при этом
мнение коллектива;

не допускать к исполнению своих обязанностей в данньй рабочий день работника,
появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принrIть к нему соответствуIощие меры
согласно дёйствуtощему законодатёльству;

создать нормаJIьные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места,



температурньй реrким, электробезопасности и т. д.);

своеврёменнО проводитЬ ремонТ гимназии, добиваться эффёктивной работы
технического персонала;

обеспечивать сохранность имущества гимназии, его сотрудIIиков и обучающихсяi,

обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда

работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседневным

нух<дам работников, обеспечивать предоставление им установленных льгот и

преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий,

4.2. ДдминистрациrI гимназии несет ответственность за жизнь и здоровье обуrающихся во

время пребывания их в школе и уIастия в мероприятиях, организуемьIх гимназией, обо

всех слr{аях травматизма сообщать в соответствующие органы образования в

установленном порядке.

V. Права

5.1. Педагогические работники имеют право работать па совместительству в других

организацИ"*, уrр.rrЦёнияХ в свободНоё о' основной работы время, но не в ущерб

основной работе.

5.2. Административные и
лет аттестацию согласно

работников.

YI. Рабочее вр€мяи ею испшIьзование

б.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и

должностнымrл обязанностями, возлагаемыми на них Уставом гимназии и правилами

внутреннего трудового распорядка.

6,2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор с

учетом мнения трудового коллектива до ухода работника в отпуск, При этом

необходимо ритъваты

объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с ytIeToM

квалификации учителей и объема учебной нагрузки;

объем уrебной нагрузки бо.гьше иJIи меньше нормы часов за ставку заработной платы

устанавJIивается только с письменного согласиrI работrrшса;

ьбr.' уlебной нагрузки доJDкен бьrь стабшьным на протflкении всего уT ебного года,

уменьшение его возмо}кно тоJъко [ри сокршцении числа обуlаrопцо<ся и кJIассов - комплеI(Tов,

il"д-о.^..** работникам предусматривается один свободrъй день, в недеJIю /ця

метод4ческой работы и повышения ква-lпафикаtии,

б.3. ДдrцинистрациJI гимназии обязана организовать уrег явки работников шIколы на

рабоry и у(ода с работы.
64. Продоrпrсrrельнось рабочею шя бс.прrff,вдощею персона]и и рабо,по< оцредеJUIеrcя

графком смg1шоg.tи, коюрьй доJDI€н бьrь бьяlrен рOоппдеrчt под расI]иску и вывешен на

вI4д{ом меctе не поздrcе, чем за 1 месяд до введени,I ею в дейсвие,

6.5. рабога в,rр*д*о*i. ди заtlрещена" пршлlечеrпае огдеlьтъж рабсrшлtов ýwrгелей, восп!ilагепй и

щ) к дe}Iý(рсtвУ в вьDодъrc и правдпмъrе дil4 допускаеIся в искrпощ{rфIьньD( апуча,D!

преryсмоryешъD( законодаIsJъсвом, по тпасьмёrпrому прд@зу шрекюра

,,щни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в

порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не

совпадающее с очередным отпуском.

педагогические работники добровольно приходят раз в п,Iть

полохсения об аттестации педагогических и руководящих



6.7. ВремЯ каникул, несовпадающих с очередным отпуском, явJUIется рабочим временем

пaдu.о.r.raских работников. В эти периоды они привлекаются администрацией гимназии к

педагогической и организационной работе.

6.8. в каникуJUIрное время уrебно-вспомогательный и обспуживающий персонал

привлекается К выпоJIненИю хозяйсТвенныХ работ, не требующих специальньIх знаний, в

пределах установленного им рабочего времени.

6.9, Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом
необходиМости обесПечениЯ нормальнОй работЫ гимназии и благоприятньIх условий для

отдьD€ работников. Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставJUIются в

период летних каникул.
o.io. Прелоставление отпуска директору гимназии оформляется приказом по Управлению

образования, другим работникаlvt - 
приказом по гимЕzLзии.

друга без ведома

ад\.{инистрации tимназии ;

отменять, удJIиIUIтЬ или сокращать проДоЛ)кительНость уроков и перемен; удаJUIть

обуrшопца<ся е уроков; _

курить в помещениж.и на территории; освобо)Iцать обулающихся от шкоJъНьD( занятий длЯ

вьшоJIнения общественньD( пору{ений, y{acTLUI в спортивньж и других мероприяти,Iх, не

предусмотренньD( планом работьь
отвлекатЬ педагомческих работников в уrебное BpeMrI от их непосредствеrшой работы дtя
IIроведеншI рЕtзного рода мероrrриятий,не связанньD( с производственноЙ деягельностьIо;

созыватЬ в рабочее времr{ собршrия, заседаниrI, совещаниJI по общественным дел€lм,

6.12. ПостОронние Jмца могУt присугсТвоватЬ во BpeMrI урока в кJIассе тоJъко с разрешениJI

директора и его заместителей. Вход в класс после начала урока разрешается только

директору и его заместителям.

VII. Пооlllреrмезауспехи в рабrге
7.|.заобразцовое выполнение трудовьrх обязанностейо успехи в обучении и воспитании

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

достижения применяются следующие поощрения:

объявление благодарности с занесением в трудовуIо книжку;

вьIдачапремий;

нагрa)кдение ценным подарком;

нагрa)кдение почетными грамотами.

В школе могут применяться и другие поощрения.

7.2. За особые заслуги работники представляются в вышестоящие органы для

нагрn7кдеНиll правиТеJъственнЫми награДами, устаНовленнымИ дrя работников народного

образ оватrия, и присвоенIбI почетньпс звшlий.

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материсrльного

и мораrьною спд{)тtr{роваIия труда Пmпре.lпая объшпяоlш в цршfiЕ, доюдЕIся до свqценIбI всею

кOIDIекIиваи з€lноФIrcя в тр)довlztо кilDкч.
7Д,При прИменениИ мораБноЮ и маrcри.UЪною поощРetrIrя, црИ цРдсЕlвIIеIil4,I рабопппсов к

госудрФвеIilъшл нагрQДпл и почflIшм зваIIи'Iм уешываsrся мнение трудовою коJUIекIим,

совеIаtимнtr[м.

YIII. Огвегсrвенность за нарушеtме трудовой дtqцш.шлrы
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение иJIи ненадлеп(aщее исполнение

.rо u""i работника обязанноСтей, возлОженньж на него трудовым договором (KoHTparcToM)



, Уставом гимназии,, правилами внутреннего трудового распорядка, должностlIыми
инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного
воздействия ) а таюке применение мер, предусмотренных дейс,rвуюпlим
законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие

дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; строгиЙ выговор; ролЬнение.

8.3. Увольнение в качестве взыскания может бьIть применено за систематичесI(ое

неисполнение работником без увarlсительньrх причин обязанностей, возложенных на нсго
трудовым договором (контрактом), Уставом гимназии и правилами внутреннего трудового

распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более трех часоI] в

течение рабочего дня) без уважительной причины администрация примеI-Iяет

дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действующиМ
законодательством в труде педагогический работник может быть уволен за совершение
аморального проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных

функций.
8.4. ,Щисциплинарное взыскание применяется директором, а также должностI]ыми
лицами органов образования в пределах предоставленных им прав. Администрация
имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о

нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
8.5. ДисrддuшдrарrъIе взьIс!йния на дdрекюр накпа.щIкЕоrcя Управлеrпаем бразоваtт,rд коюрьЙ имеет

право ею назIачаь и увоJшIflъ.
8.6. .Що цримененшI взьIФйниrI ог нарщпrгелrей трудовой д{сtIдлины до;DI<ны бьrь погребоваrrы

бьяснеrшая в тплсьмеrшой фр*е,Опез рабогtппсадrь бьяснеьп,tе не моI€т сJрIиIъ прilrrrствием ля
11римененшI д{сrцrпrпшФною взьIспйниrI. Щиu+гlшrrарное взьIсIйние грименяеrся qдлшrисграцией rle

по8дIФ одIою месяIа со д{я ею обнqрркеlллд не счиЕш вреI\{ени болезтрl ши гrрбьваrпаяr рабопtика в

ошуске.
8.7. ЪrcяцоенФуrcIil,IетрудовойдIqIшJпцымоясеrбьтБпримененоюJькоодlод4сrцдпп4IФное
взьIскlние.
8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его

применения объясняется работнику под расписку в трехдневньй срок.

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник Ile

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся

дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатаЙствУ

трудового коллектива может издать приказ о сIUIтии взыскания не ожидм истечения года
если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплинарный при этом прояВил

себя как хороший, добросовестный работник, В течение срока действия дисциплинарного
взыскания меры поощрения, указанные выше, не применяются.
8.10. Трудовой коллектив имеет право на вырarкение недоверия любоМУ члену
администрациииходатайство в вышестоящих органах о его замене.
8.1 1. Правила внугрённёго трудового распорядка сообщаются кalltдому работнику под

расписку.


