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Правила внутреннего трудового распорядка  

работников МБОУ «Гимназия №11» 
 

1. Общие положения 

 

 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников МБОУ 

«Гимназия №11» (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, 

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

приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. N 536 "Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность", приказом Министерства 

образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О продолжительности рабочего времени 

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

и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре", Уставом МБОУ «Гимназия №11» (далее - "Образовательная организация", 

"Работодатель") и другими законами и нормативными правовыми актами РФ, 

регламентирующими образовательную деятельность организаций. 

 1.2. Данные Правила регламентируют порядок приѐма, отказа в приеме на работу, 

перевода, отстранения и увольнения работников Образовательной организации, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы и время 

отдыха, оплату труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие 

вопросы регулирования трудовых отношений.  

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового 

коллектива Образовательной организации, рациональному использованию рабочего времени, 

повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.  

1.4. Правила утверждаются Работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом.  

1.5. Правила обязательны для всех работников Образовательной организации. 

 

2. Порядок приема на работу и увольнения работников 

 

 2.1. Порядок приема на работу  

2.1.1. 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. 

 2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по 

всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора  хранится  

в Образовательной организации, другой - у работника. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного договора допускается только в случаях, 

предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 2.1.4. При приеме на работу работник обязан предъявить: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым на работу сотрудникам не 

оформляются трудовые книжки в бумажном варианте. Сведения об их трудовой деятельности 

вносятся в базу ПФР в электронном виде. Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию 

на 01.01.2021 года, вправе потребовать от Работодателя, чтобы ее приняли и продолжали 

заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ; 



 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

 документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении 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 власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних дел,  при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,- при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию;  

 медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования (для лиц, определенных  Приказом Министерства здравоохранения 

Российской Федерации от 20 мая 2022 года №342н);  

 заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт 9 Федерального 

закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской Федерации");  

 идентификационный номер налогоплательщика (ИНН).  

2.1.5. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний в соответствии с 

требованиями Тарифно-квалификационных характеристик или с Единым тарифно-

квалификационным справочником, утвержденными Профессиональными стандартами обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 

подготовку.  

2.1.6. 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; 

 лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности 

дополнительных общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную 

аттестацию не менее чем за два года обучения, допускаются к занятию педагогической 

деятельностью по дополнительным общеобразовательным программам. Соответствие 

образовательной программы высшего образования направленности дополнительной 

общеобразовательной программы определяется работодателем.  

2.1.7.  На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме на 



работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

2.1.8. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить 

с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

2.1.9. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника под подпись  с 

настоящими правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к 

трудовой функции работника. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В период испытания на работника распространяются 

положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

2.1.11. Срок испытания не может превышать трех месяцев. В срок испытания не 

засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он 

фактически отсутствовал на работе.  

2.1.12. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право 

расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не 

позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. При неудовлетворительном результате испытания 

расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего 

профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.  

2.1.13. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом в письменной форме за три дня. 

 2.1.14. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

Работодателем. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 

договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным.  

2.1.15. 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 ее 

ведения. Если работник отказался от ведения трудовой книжки, Образовательная организация 

предоставляет сведения о трудовой деятельности работника в Социальный фонд  России в 

соответствии с порядком, определенным законодательством РФ.  

2.1.16. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах СФР. 

2.1.17. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс), иным 

федеральным законом информация. 

 2.1.18. В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 



также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

2.1.19. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.1.20. На всех работников (кроме занимающих должности, отнесенные к категории 

хозяйственно-обслуживающего персонала) ведутся личные дела. Личное дело работника 

хранится в Образовательной организации. 

 

2.2. Порядок увольнения работников 

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

предусмотренных главой 13 Трудового кодекса РФ, иными федеральными законами. 

2.2.2. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Образовательной 

организации; применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим  насилием над личностью обучающегося. 

2.2.3 Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от ознакомления 

или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается соответствующая запись. 

По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа.  

2.2.4. Днем увольнения считается последний день работы (за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с законодательством сохранялось 

место работы (должность). 

 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. 

2.2.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

2.2.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.  

2.2.7. 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 Образовательной организацией. 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. 

2.2.8.Трудовой договор может быть прекращен по обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон, в том числе: призыва работника на военную службу (за исключением призыва 

работника на военную службу по мобилизации). 

2.2.9. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения 

им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, 

действие трудового договора, заключенного между работником и Работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации. 

2.2.10. Расторжение по инициативе Работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить Работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. 

В случаях невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года 

N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации трудовой договор может быть 

расторгнут Работодателем. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации 

 

Непосредственное управление Образовательной организацией осуществляет директор. 

 

 3.1. Директор имеет право: 

3.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

3.1.4. 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; 

3.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

3.1.6. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

3.1.7. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

3.1.8 распределять должностные обязанности между работниками Образовательной 

организации, утверждать должностные инструкции и иные локальные нормативные акты, 

содержащие обязательные для работников нормы; 

3.1.9. устанавливать штатное расписание Образовательной организации; 

3.1.10. на иные права, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

 

3.2. Директор обязан: 



3.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

3.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.2.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

3.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

3.2.5. обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности; 

3.2.6. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 

заработную плату дважды в месяц – 10 и 25 числа каждого месяца в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами; 

3.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и осуществления  контроля 

за их выполнением; 

3.2.9. знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.2.10. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

3.2.11. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Образовательной организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах;  

3.2.12. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

3.2.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

3.2.14. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

3.2.15. создавать условия и организовывать дополнительное профессиональное 

образование работников; 

3.2.16. создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации 

питания работников Образовательной организации.   

 

3.3. Администрация имеет право: 

3.3.1. управлять образовательным процессом; 

3.3.2. утверждать учебный план, расписание занятий и графики работы; 

3.3.3. осуществлять внутриучрежденческий контроль, в том числе путем посещения и 

разбора уроков, занятий и всех других видов мероприятий; 

3.3.4. распределять учебную нагрузку  и расстановку кадров на учебный год; 

3.3.5. возлагать на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в 

пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством; 

 

3.4. Администрация обязана: 

3.4.1. организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, отвечающее 

требованиям безопасности и гигиены труда;  



3.4.2. обеспечить необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, 

инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной одеждой, обувью, 

материалами, документацией и др.; 

3.4.3. обеспечить безопасные условия труда, в соответствии с нормами охраны труда, 

установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние оргтехники и 

прочего технического оборудования, необходимого для бесперебойной работы работников;  

3.4.4. обеспечивать работникам нормы рабочего времени и отдыха в соответствии с 

законодательством РФ, локальными нормативными актами и трудовым договором; 

3.4.5. способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, 

поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в 

управлении учреждением; 

3.4.6. не изменять перечень и объем служебных обязанностей работника без внесения 

соответствующих изменений в должностную инструкцию и трудовой договор кроме случаев, 

предусмотренных законодательством РФ; 

3.4.7. до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных 

нормативных актов Образовательной организации, непосредственно касающихся трудовой 

деятельности работника; 

3.4.8. отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных 

законодательством РФ; 

3.4.9. информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового 

коллектива) о перспективах развития Образовательной организации.  

 

3.5. Администрация несет ответственность:  

3.5.1. за руководство образовательной, воспитательной работой и организационно-

хозяйственной деятельностью  в соответствии с трудовым и иным законодательством РФ; 

3.5.2. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное отстранение 

работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных 

случаях, предусмотренных законодательством; 

3.5.3. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся работнику; 

3.5.4. в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность работников 

 

4.1. 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. 

 

4.2. Работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; предоставление ему работы, 

обусловленной трудовым договором; 

4.2.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4.2.3. своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором и настоящими Правилами; 

4.2.4. отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

4.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 
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4.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

предусмотренном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

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

4.2.8. участие в управлении Образовательной организацией в формах, предусмотренных 

ее Уставом, коллективным договором, Трудовым кодексом РФ  и иными федеральными 

законами;  

4.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

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

договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

4.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

4.2.12. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами; 

4.2.13. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

4.2.14. льготы, гарантии и компенсации, предусмотренные коллективным договором, 

Трудовым кодексом Российской Федерации и другими законодательными и локальными 

нормативными актами; 

4.2.15.  другие права в соответствии с должностной инструкцией, законодательством 

Российской Федерации.  

 

4.3. Работник обязан: 

4.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

4.3.2. соблюдать Устав Образовательной организации, настоящие Правила, трудовую 

дисциплину; 

4.3.3. выполнять установленные нормы труда; 

4.3.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

4.3.5. бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

4.3.6. незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

4.3.7. по направлению Работодателя проходить периодические и внеочередные (в 

соответствии с медицинскими рекомендациями) медицинские осмотры; 

4.3.8. по направлению Работодателя и с учетом заключений, выданных по результатам 

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников, проходить обязательное психиатрическое освидетельствование; 

4.3.9. оперативно отвечать на сообщения администрации Образовательной организации;  

4.3.10. поддерживать дисциплину в Образовательной организации на основе уважения 

человеческого достоинства учащихся без применения методов физического и психического 

насилия; 

4.3.11. предупреждать в случае болезни  администрацию о сроках больничного            

листа, в дальнейшем после каждого посещения врача сообщать о  продлении больничного листа 

или выходе на работу;  

4.3.12. выполнять все приказы директора Образовательной организации, распоряжения  

заместителей директора, старших воспитателей безоговорочно и в срок.   
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4.4. Педагогические работники Образовательной организации имеют следующие 

трудовые права и социальные гарантии: 

4.4.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

4.4.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

4.4.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством РФ; 

4.4.4. 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;  

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

установленном законодательством РФ; 

4.4.6. иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

 

4.5. Педагогические работники Образовательной организации обязаны: 

4.5.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

4.5.2. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

4.5.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4.5.4. развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду 

и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

4.5.5. применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

4.5.6. учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

4.5.7. систематически повышать свой профессиональный уровень; 

4.5.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

4.5.9. посещать проводимые мероприятия по распоряжению администрации гимназии.  

4.5.10.  обеспечивать  сохранность учебного кабинета и имеющегося в нем   имущества 

при осуществлении учебно-воспитательного процесса; 

4.5.11.  составлять рабочую программу по предмету, получать на нее рецензию  на 

кафедре  и предоставлять еѐ на утверждение администрации до 01 сентября текущего года. 

Составлять план или программу воспитательной работы в случае выполнения функции 

классного руководителя в срок до 10 сентября;     

4.5.12.    начинать урок по второму  звонку, извещающему о его начале и прекращать урок 

по  звонку, извещающему об его окончании;   

4.5.13.  не допускать  на уроки учащихся в верхней одежде; 

4.5.14. сдавать ключ на вахту после окончания урока в кабинете; 

4.5.15. провожать детей до выхода из школы после окончания у них последнего урока 

(начальные классы) или до гардероба (5-11 классы); 

4.5.16. сопровождать в столовую учащихся в случае исполнения функций классного 

руководителя;     

 4.5.17.  подавать на пост охраны  список детей, приглашенных  вне          расписания 

занятий, родителей  и прочих лиц;      



4.5.18. допускать присутствие на уроке посторонних лиц только с разрешения 

администрации.  

 

4.6. Педагогические работники Образовательной организации пользуются 

следующими академическими правами и свободами: 

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

вмешательства в профессиональную деятельность; 

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

методов обучения и воспитания; 

4.6.3. 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); 

4.6.4. 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; 

4.6.5. 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; 

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

4.6.7. 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; 

4.6.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Образовательной организации в порядке, установленном законодательством РФ или 

локальными нормативными актами; 

4.6.9. право на участие в управлении Образовательной организации, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом Образовательной 

организации; 

4.6.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности Образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

4.6.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и 

в порядке, которые установлены законодательством РФ; 

4.6.12. право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников; 

4.6.14. иные права, установленные законодательством Российской Федерации. 

 

4.7. При осуществлении академических прав и свобод педагогические работники  обязаны 

соблюдать права и свободы других участников образовательных отношений, требования 

законодательства РФ, нормы профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленные в локальных актах образовательной организации; 

 

4.8. Работникам Образовательной организации запрещается:  

4.8.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков, занятий и график   работы; 

4.8.2. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков, занятий и   

перерывов между ними; 

4.8.3. удалять учащихся с уроков; 



4.8.4. курить в помещении и на территории Образовательной организации; 

4.8.5. отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным 

процессом мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений; 

4.8.6. отвлекать работников Образовательной организации в рабочее время от их  

непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного 

рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью; 

4.8.7. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

4.8.8. педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения учащихся к принятию политических, 

религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 

числе посредством сообщения учащимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

учащихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

 

 4.9. Работники Образовательной организации несут ответственность за:  

4.9.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в 

порядке и случаях, которые установлены федеральными законами Российской Федерации; 

 4.9.2. неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

правил внутреннего трудового распорядка Образовательной организации, законных 

распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей; 

4.9.3.  нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

норм и правил; 

4.9.4.  причинение Образовательной организации или участникам образовательного 

процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей в 

порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством; 

4.9.5. жизнь и здоровье обучающихся во  время их нахождения в Образовательной 

организации. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники должны немедленно 

сообщать администрации. 

  

4.10. Входить в класс во время урока разрешается только директору или его заместителю 

в исключительных случаях.  

 

5. Режим работы и время отдыха 

 

5.1. Образовательная организация работает в режиме 5-ти дневной рабочей недели 

(выходные - суббота, воскресенье).  

5.2. Продолжительность рабочего времени руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется из 

расчета 40-часовой рабочей недели. Начало работы в 8-00, перерыв на обед с 12-00 до 12-30, 

окончание работы в 16-30.  

5.3. Если работники выполняют свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, 

перерыв для отдыха и питания не устанавливается. Таким работникам обеспечивается 

возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися.  

5.4. Перерыв для отдыха и питания не устанавливается работникам, 

продолжительность ежедневной работы которых не превышает 4 часа в день.  

5.5. Для младшего обслуживающего персонала может устанавливаться двухсменный 

режим работы. Режим рабочего времени определяется графиками, составляемым на каждый 

учебный год или месяц заместителем директора по административно-хозяйственной работе или 

старшими воспитателями.  

5.6. Для сторожей Образовательной организации Работодателем применяется 

суммированный учет рабочего времени с учетным периодом, равным одному календарному 



году. Общая продолжительность рабочего времени сторожа за учетный период устанавливается 

графиком работы, составленным  в пределах норм, установленных трудовым 

законодательством Российской Федерации с учетом мнения профсоюзного комитета. 

5.7. При составлении плановых графиков на год для соблюдения нормальной 

продолжительности рабочего времени за учетный период допускается увеличение часов работы 

в одни дни (в пределах максимальной продолжительности смены до 12 часов) за счет снижения 

в другие в рамках учетного периода. 

5.8. Для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя 

продолжительностью не более 36 часов.  

5.9. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников 

устанавливается из расчета недельной нормы, определяемой в соответствии с Приказом 

Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 "О продолжительности 

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

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре" и приказом от 11 мая 2016 г. N 536 

«Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность". 

5.10. Рабочее время педагогического работника определяется расписанием 

образовательной деятельности, которое составляется и утверждается Работодателем с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени педагога.  

5.11. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе Работодателя, за исключением случаев 

уменьшения количества классов (групп). 

5.12. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию в 

день открытия больничного листа, а в дальнейшем – о его продлении или закрытии. 

5.13. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и 

праздничные дни не допускается и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных 

законодательством.  

5.14. Работники могут привлекаться  к дежурству по учреждению. Дежурство должно 

начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут 

после окончаний занятий данного педагогического работника. График дежурств составляется 

на месяц и утверждается директором Образовательной организации по согласованию с 

профсоюзным комитетом.  

5.15. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, периоды отмены учебных 

занятий для учащихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям является рабочим временем педагогических и других работников образовательной 

организации.       В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их средней дневной учебной 

нагрузки. Учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению 

хозяйственных и ремонтных работ, дежурству.  

5.16. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством РФ. 

5.17. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором 

Образовательной организации с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть 

извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Предоставление отпуска  оформляется 

приказом по Образовательной организации.  

5.18. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней . 

5.19. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, 

определяемый с учетом желания работника в случаях: временной нетрудоспособности 



работника; исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено 

освобождение от работы; в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами Образовательной организации. 

 5.20. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

Работодателем. 

5.21. Педагогическим работникам Образовательной организации не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы может  предоставляться длительный 

отпуск сроком до одного года. Порядок и условия предоставления длительного отпуска 

определяются Учредителем. 

5.22. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

6. Оплата труда 

6.1. Заработная плата работникам устанавливается в соответствии с Положением об  

оплате труда работников МБОУ «Гимназия №11». 

      Образовательная организация обеспечивает гарантированный законодательством РФ 

минимальный размер оплаты труда.        

6.2. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца (10 и 25 числа  

каждого месяца) путем перечисления на лицевой счет работника. Работник вправе заменить 

кредитную  организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

6.3.При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

6.5. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в 

котором указывается информация: 

 о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

 о размерах иных сумм, начисленных работнику; 

 о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

 об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

 6.6. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающим временно 

отсутствующих работников, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии 

с требованиями действующего трудового законодательства РФ. 

 

              7. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания 

 

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

детей, продолжительную и безупречную работу, многолетний добросовестный труд и за другие 

достижения в работе Работодателем применяются следующие виды поощрения работников: 

•  объявление благодарности; 

•  выдача премии (по согласованию с профсоюзным комитетом); 

•  награждение ценным подарком, почетной грамотой;- 

• представление к награждению ведомственными наградами,  почетными званиями (по 

согласованию с педагогическим советом); 

7.2. Поощрения объявляются в приказе Работодателя, доводятся до сведения всего 

коллектива Образовательной организации и заносятся в трудовую книжку работника. 

7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

7.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 



• увольнение по соответствующим основаниям. 

7.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

8. Заключительные положения 

 

8.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными администрацией Образовательной организации совместно с профсоюзным 

комитетом на основе квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава 

и настоящих Правил. 

8.2. Все работники организации обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную этику.  

8.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в Образовательной 

организации, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе 

правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты 

конфиденциальной информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных 

нормативных актах Образовательной организации.  

8.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом, согласовываются с профсоюзным комитетом. 

8.5. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения 

к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном ст. 372 Трудового Кодекса 

Российской Федерации.  

8.6. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) 

в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.  

8.7. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями, 

работники Образовательной организации должны быть ознакомлены путѐм проставления 

подписи в листе ознакомления. 
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