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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

МОАУ «ГИМНАЗИЯ № 7» (полного дня) 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии со статьями 189, 

190 ТК РФ и имеют своей целью способствовать правильной организации труда на научной 

основе, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

 1.2. Сотрудник гимназии  своими действиями и поведением способствует 

повышению профессионального роста и престижа учреждения, в котором он работает. 

1.3. Сотрудник в своей повседневной работе руководствуется общей стратегией 

гимназии, указаниями руководства и положениями должностной инструкции. 

1.4.  Каждый работник - представитель гимназии. Это прежде всего определяет его 

поведение  на работе и вне ее. Сотрудник во время работы одевается аккуратно и 

неброско - все должно подчеркивать его деловитость. Работники относятся лояльно друг  к 

другу и должны быть вежливыми при контактах. 

1.5.  Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

социально-экономических условий для высоко производительной работы, сознательным 

отношением к труду, методами убеждения и воспитания, поощрения за добросовестный 

труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного 

воздействия. 

1.6.  Сотрудники бережно относятся к имуществу гимназии. Материальная 

ответственность возникает в связи с утерей либо порчей доверенного имущества и 

оборудования или из-за халатного отношения  к нему.  Вся  оргтехника по окончании 

рабочего дня отключается или ставится на автоматический режим работы. 

1.7.  Каждый сотрудник содержит в чистоте и порядке свое рабочее место, как во 

время рабочего дня, так и по его окончании. После работы рабочий стол должен быть 

убран и все документы должны лежать в папках и делах согласно своему назначению. 

1.8.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 

Учреждения.  

1.9.  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются администрацией гимназии, а также трудовым коллективом в соответствии с его 

полномочиями. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
2.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора 

(эффективного контракта) (далее трудового договора). 

 Трудовой договор заключается в письменно форме на определенный, неопределенный 



2 

срок, либо на срок выполнения определенной работы. Прием на работу оформляется приказом 

директора МОАУ «Гимназия № 7» (полного дня), изданным на основании заключенного 

трудового договора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 

2.2. Во всех случаях условия, согласованные в договоре, не должны ухудшать 

положение работников по сравнению с действующим законодательством о труде.  

2.3.  Наряду со штатными сотрудниками, учебный процесс в гимназии могут 

осуществлять специалисты на условиях совместительства или почасовой оплаты труда в 

порядке, установленном законодательством РФ. 

2.4. При приеме на работу администрация гимназии вправе потребовать от 

поступающего работника предоставления: 

 паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; трудовую 

книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства. В случае отсутствия у лица, 

поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или иной 

причине работодатель по письменному заявлению этого лица ( с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформляет трудовую книжку; 

 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. 

 - иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.5. Лица, принимаемые на работу, требующую наличия специальных знаний 

(соответствующей  квалификации),  обязаны  предоставить  соответствующий документ об 

образовании или профессиональной подготовке (диплом, аттестат, удостоверение и т.п.), 

подтверждающий право работника занимать должность, на которую он претендует. Копии 

этих документов должны храниться в личном деле работника. 

2.6. На основании трудового договора издается приказ, который объявляется 

работнику под расписку. В нем указывается наименование должности в соответствии со 

штатным расписанием и условия оплаты труда. 

2.7. 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 дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

2.8. При  приеме  на  работу  администрация гимназии  знакомит  работника  с  его 

функциональными обязанностями, условиями и оплатой труда, Правилами внутреннего 

трудового распорядка,  Инструкциями  по охране труда и технике безопасности и другими 

необходимыми документами. 

2.9. Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного согласия 

работника.  
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2.10. Увольнение работников по собственному желанию с расторжением при этом, 

заключенного договора осуществляется директором гимназии на основе поданного 

заявления и  после завершения порученной им работы. По письменному заявлению 

работника ему может быть предоставлен отпуск с последующим увольнением. При этом 

днем увольнения считается последний день отпуска. В случае, если сотрудник оставляет 

работу без надлежащего оформления, его действия рассматриваются как грубое нарушение 

дисциплины. В этом случае такие действия рассматриваются как длительный прогул, и запись 

в трудовой книжке производится соответствующая. . 

2.11. На всех работников гимназии, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые 

книжки  согласно инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в 

учреждениях и организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся 

по основному месту их работы. 

2.12. На каждого педагогического работника гимназии ведется личное дело, которое 

состоит из личного листка по учету кадров,  копии документов об образовании, материалов  

по результатам аттестации, копий приказов о назначении и перемещении по службе, 

поощрениях и увольнении, фотографии. 

2.13. Трудовые книжки работников хранятся как бланки строгой отчетности в  

гимназии и  выдаются на руки работнику после его увольнения. Личные дела работников 

хранятся в гимназии, и после увольнения работника. 

 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник гимназии имеет право: 

3.1.1. повышать профессиональную и педагогическую квалификацию за счет средств 

гимназии и собственных средств;   

3.1.2. избирать и быть избранным в органы управления гимназии;  

3.1.3. пользоваться  информационными  и методическими фондами, услугами учебных, 

научных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений гимназии; 

  3.1.4. обжаловать приказы и распоряжения администрации в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

3.1.5. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.6. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, исчисляемой в 

соответствии с применяемой в школе системой оплаты труда; 

3.1.7. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 

предоставлением перерывов в течение рабочего дня, одного выходного дня в течение недели, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков установленной продолжительности и, для 

педагогических работников, длительного отпуска до одного года в установленном порядке; 

3.2. Педагогический состав пользуется правом на нормированный 6 -часовой рабочий 

день, сокращенную рабочую неделю и удлиненный оплачиваемый отпуск в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

3.3. Общий объем и структура учебной нагрузки для лиц педагогического состава 

гимназии устанавливается ежегодным приказом директора гимназии с учетом 

квалификации и занимаемой должности, иными условиями, оговоренными в договоре. 

3.4. Педагоги вправе принимать участие в формировании содержания образовательных 

программ, выбирать  формы, методы и  средства  обучения, наиболее полно  отвечающие  их 

индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса. 

3.5. Работники гимназии имеют также другие права, определенные 

Законодательством РФ,   Уставом гимназии и трудовыми договорами. 

3.6. Работники гимназии обязаны:  

3.6.1. добросовестно  выполнять  обязанности,  возложенные  на  них  Уставом,  

Правилами внутреннего трудового распорядка, Положениями и должностными инструкциями; 
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3.6.2. соблюдать трудовую дисциплину - вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально использовать рабочее 

время для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, 

воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые 

обязанности, своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения администрации; 

3.6.3. систематически  повышать  свой  теоретический  и  культурный  уровень, 

профессиональную квалификацию; 

3.6.4. содействовать интенсификации учебного процесса гимназии; 

3.6.5. соблюдать  требования техники  безопасности и охраны  труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

3.6.6.  содержать рабочее место в чистоте и  порядке, соблюдать установлен ный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

3.6.7.  беречь и укреплять собственность гимназии (оборудование, инвентарь, учебные 

пособия  и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию; 

3.6.8.  проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;  

3.6.9.  посещать все мероприятия, предусмотренные планом работы гимназии;  

3.6.10.  своевременно представлять администрации отчеты по основным видам 

деятельности в   сроки, определенные циклограммой и планом работы гимназии; 

3.6.11.  педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время проведения занятий и перемен. О всех случаях травматизма обучающихся 

немедленно сообщать администрации. 

3.6.12. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

3.6.13. быть всегда вежливым, внимательным к детям, родителям или законным 

представителям обучающихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и 

уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; 

3.6.14. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

3.6.15. беречь общественную собственность и воспитывать у обучающихся бережное 

отношение к имуществу гимназии; 

3.6.16. принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 

или затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать администрации 

о случившемся; 

3.7. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

3.7.1.  Изменять по своему усмотрению план работы, расписание занятий и график работы. 

3.7.2.  Отменять, удлинять и сокращать продолжительность занятий и перерыва между ними. 

3.7.3.  Удалять учеников с занятий. 

3.7.4.  Все сотрудники обязаны  соблюдать предписание о сохранении служебной и 

коммерческой тайны. Сотрудник должен при общении с посторонними внутри и вне 

гимназии проявлять  сдержанность  в  отношении  дел  гимназии,  проектов, методов  

работы,  финансовой   деятельности, договоров и намерений и т.п. 

3.7.5.  Сотрудник, уполномоченный давать сведения  о  гимназии, должен соблюдать 

осторожность и не допускать утечки информации, могущей нанести гимназии вред. В 

сомнительных  случаях сотрудник гимназии должен получить консультацию у руководства 

гимназии.  

3.7.6. Сотрудник имеет право обращаться к непосредственному руководителю и к 

руководству гимназии по служебным и личным вопросам.  

3.7.7.  Посторонние лица могут присутствовать во время занятий в классах с 

разрешения директора или его заместителя. 

3.8. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 

работы во время проведения занятий и в присутствии обучающихся. 

3.9.Сотрудникам не рекомендуется занимать служебные телефоны для 
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неслужебных переговоров. Междугородние и международные переговоры личного порядка 

влекут за собой материальную и административную ответственность. 

3.10. Документы на подпись руководству передаются сотрудниками ч ерез секретаря 

директора. 

3.11. Заявки на канцелярские принадлежности подаются через секретаря директора. 

3.12. В гимназии введен электронный документооборот. Все задания регистрируются у 

секретаря. Работники получают задания по внутренней локальной сети в личные папки. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель гимназии имеет право:  

4.1.1. распоряжаться имуществом, финансами и иными средствами гимназии в 

пределах, предоставленных Уставом гимназии и учредительными документами.  

4.1.2. действовать от имени гимназии и представлять ее интересы во всех 

организациях и, учреждениях. 

4.1.3. издавать  приказы,  инструкции,  обязательные для  исполнения  всеми  

работниками гимназии. 

4.1.4. осуществлять прием и увольнение работников, зачисление обучающихся на 

обучение и их   отчисление в случаях, предусмотренных Уставом гимназии и настоящими 

правилами. 

4.1.5. самостоятельно решать иные вопросы, возникающие в текущей 

деятельности.  

            4.2. Работодатель гимназии обязан: 

4.2.1. Обеспечить надлежащие  условия  для реализации работниками гимназии,  прав  и  

обязанностей, предусмотренных Уставом, настоящими правилами, должностными 

инструкциями и другими документами. 

4.2.2. Своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 

заработную плату дважды в месяц 15 и 30 числа каждого месяца в соответствии с 

Трудовым кодексом, трудовыми договорами и  настоящими правилами . При выплате 

заработной платы работнику выдавать расчетный лист, утвержденный работодателем. 

4.2.3. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение 

потерь рабочего времени, рациональное использование имеющихся ресурсов, своевременно 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение 

трудового коллектива. 

4.2.4. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для 

внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества 

работы, культуры труда. 

4.2.5. Обеспечивать систематическое повышение работниками гимназии теоретического 

уровня и профессионального мастерства, проводить в установленные сроки аттестацию  

работников на основании Положения об аттестации. 

4.2.6. Принимать меры по своевременному обеспечению всех служб гимназии 

необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем. 

4.2.7. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 

работников гимназии, предупреждать их заболеваемость, травматизм, контролировать 

знание и соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиены, правил пожарной безопасности. 

4.2.8. Руководство гимназии проявляет внимание к просьбам  и заявлениям 

служащих и оказывает в рамках своей компетенции помощь в решении возникших проблем. 

4.2.9. Материальная ответственность работодателя перед работником: 

4.2.9.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 
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бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

4.2.9.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех  

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

4.2.9.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

4.2.9.4.  При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. Моральный вред, причиненный сотруднику 

неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ, ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 

5.1. В гимназии устанавливается пяти и шестидневная рабочая неделя с общей 

продолжительностью рабочего времени 36 и 40 часов в неделю.  

5.2. Рабочее время и перерыв для отдыха и питания работников гимназии 

устанавливается приказом директора гимназии его начало и окончание определяется графиками 

работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, предусмотренными их 

трудовыми договорами и дополнительными соглашениями к ним. 

5.3. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор 

гимназии по согласованию с профсоюзным комитетом. Нагрузка более или менее одной 

ставки устанавливается только по личному заявлению работника. Рабочее время 

педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом и Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностными  инструкциями,  циклограммой, утвержденной директором. 

5.4.  Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю и другой учебной период и утверждается 

директором. 

5.5.  Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по 

согласованию с профсоюзным комитетом с учетом обеспечения педагогической 

целесообразности, соблюдением правил санитарно-гигиенических норм и максимальной 

экономии времени преподавателей. 

5.6. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два выходных дня в 

неделю, при шестидневной рабочей неделе - один выходной день. 

5.7.  Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, вторым выходным 

днем устанавливается суббота. Общим выходным днем является воскресенье. 

 Для работников с иным режимом работы порядок предоставления времени отдыха 

определяется локальным нормативным актом работодателя или трудовым договором. 

5.8. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

         - 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 



7 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

         Работа в выходные и праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

        Порядок предоставления времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и 

выходного дня, а также иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных 

дней устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством.  

5.9.  Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия 

профсоюзного комитета, по письменному приказу администрации. Дни отдыха за дежурство 

или работу в выходные дни и праздники предоставляются в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством или, с согласия работника, в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском. 

           Рабочий день для педагогических работников гимназии должен начинаться не позднее, 

чем за 15 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания 

уроков.  Время перемен входит в рабочее время учителя. Во время перемены учитель должен 

находиться в учебном кабинете и следить за порядком и поведением обучающихся, за 

выполнением требований СанПин во время перемен. 

5.10. Рабочий  день педагога может быть увеличен в случаях: 

 проведения педагогических советов; 

 административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, 

проводимых по мере необходимости; 

 вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как 

заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего педагога; 

 во всех случаях, когда преподаватель занят внеклассной работой (подготовка 

общественных мероприятий), а также, когда преподаватель занят исполнением своего 

функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных 

журналов, отчетность о посещаемости и успеваемости учеников и др.) 

 в случаях, когда  педагогический работник привлечен к дежурству по гимназии  согласно 

графику дежурств утвержденный Директором гимназии. Во время перемен дежурный 

учитель должен находиться на этаже, следить за порядком и дисциплиной обучающихся. 

5.11. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа 

педагогических работников осуществляется в соответствии с предельной нормой 

недельной почасовой  нагрузки согласно графику занятости, выработанному зам. директора 

по учебно-воспитательной работе, при согласовании с профсоюзным комитетом. Неявка на 

работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.  

5.12.  Педагогическим сотрудникам гимназии запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков; 

 отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков; 

 составлять учащихся в кабинетах одних, без учителя; 

 удалять обучающихся с уроков; 

 отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей. 

5.13.  Отпуска  работникам предоставляются согласно графику  отпусков,  

утвержденному директором. Отпуска педагогическим работникам, как правило, 

предоставляются в летний период по окончании учебного года. График отпусков 

составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения всех работников. 

5.16.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
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сохранения заработной платы или краткосрочный отпуск в счет очередного отпуска. 

Продолжительность отпуска в данном случае определяется соглашением между 

работником и работодателем. 

5.17. Отзыв работника из очередного отпуска допускается с согласия работника. 

5.18. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 

работника может быть заменена денежной компенсацией. При увольнении работнику  

выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. 

5.19. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время: 

- работникам до 18 лет; 

- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

Усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

- женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по 

уходу за ребенком; 

- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

- работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам тыла;  

- чернобыльцам; 

- женам военнослужащих.  

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между сотрудником и работодателем. 

5.21. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ И НАКАЗАНИЯ РАБОТНИКОВ 

  6.1. К работникам гимназии могут применяться все предусмотренные ТК РФ меры 

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

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

другие достижения в применяются следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 награждение ценным подарком, денежной премией, почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

 повышение должностного оклада и установление персональной надбавки; 

 повышение в должности (с учетом установленного порядка). 

6.1.1. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 

6.1.2.  Поощрения объявляются в приказе  (распоряжении),  доводятся  до  сведения 

всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

6.1.3.  Работникам, успешно  и добросовестно  выполняющим  свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного и жилищно-бытового  обслуживания  (путевки  в  санаторий, дома  

отдыха,  улучшение  жилищных условий и т.п.).  

6.1.4.  За особые трудовые заслуги с учетом мнения трудового коллектива работники 

гимназии представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, к 

присвоению почетных званий, а также награждению именными медалями, знаками отличия и 

грамотами, установленными для работников образования законодательством. 

           6.2.  Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником  по  его  вине  трудовых  обязанностей,  возложенных  на  него  

Уставом,  Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, 
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влечет за собой применение мер дисциплинарного  взыскания  или  общественного  

воздействия,  а также  применение  иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. При неявке на работу работник обязан не позднее чем через 4 часа текущего 

рабочего дня сам или с помощью родственников или близких поставить об этом в известность 

директора гимназии или его заместителей и в первый день явки в учебное заведение представить 

данные о причинах пропуска рабочих дней.  

6.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация гимназии применяет 

следующие  взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

6.4. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником в 

качестве дисциплинарного  взыскания  помимо оснований,  предусмотренных  п.5  - 10 

статьи 81 ТК РФ, являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 

учреждения; 

 применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося; 

6.5. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в  

письменной  форме. В случае  отказа  работника  дать  объяснения  составляется 

соответствующий акт.  Отказ  работника дать объяснение  не  может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

6.6.  Дисциплинарные  взыскания  налагаются  непосредственно  после обнаружения 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

или пребывание работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

6.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

Для некоторых видов нарушений трудовым законодательством могут быть установлены 

иные сроки привлечения к дисциплинарной ответственности. 

6.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При  этом   должны  учитываться  тяжесть  совершенного  

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работа и 

его отношение к труду.. 

6.9.  Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, 

под расписку в трехдневный срок со дня его издания. Приказ (распоряжение) в необходимых 

случаях может быть доведен до сведения работников гимназии. 

6.10.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда. 

6.11.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он  считается  не  

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

6.12.  Администрация гимназии по своей инициативе или ходатайству трудового 

коллектива  может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения 

года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины  и  при этом  

проявил себя как хороший работник, добросовестно относящийся к труду. 

 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

7.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 
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Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

7.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

7.3. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 

выполняемой работы и иных обстоятельств. 

7.4. Настоящие Правила вступают в силу со дня утверждения директором гимназии, 

изменения, дополнения в Правила принимаются общим собранием трудового коллектива. 
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