
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

городского округа Тольятти «Гимназия № 35» 

(МБУ «Гимназия № 35») 
 

 

ПРИНЯТО 

На заседании педагогического совета 

Протокол №3 от 28.05.2025 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБУ «Гимназия № 35» 

_______________Л.М.Сураева 

Приказ № 304/2 от 28.05.2025 

 

 

 
 
 
 
 

 
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ 

«ГИМНАЗИЯ № 35» 

(новая редакция) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Тольятти 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответствии с действующим 

Уставом гимназии и имеют своей целью способствовать правильной организации работы 

учреждения, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и 

эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Правила определяют основные положения, устанавливающие порядок приема и 

увольнения работников МБУ «Гимназии № 35» (Далее - Гимназия), основные права, 

обязанности и ответственность работников и директора Гимназии (далее- Работодатель), 

правила регулирования режима рабочего времени и времени отдыха работников, с учетом 

особенностей деятельности образовательного учреждения, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБУ 

«Гимназии № 35» (ч.4 ст. 189 Трудового кодекса РФ). 

1.3. Индивидуальные права и обязанности работников предусматриваются в 

заключаемых с ними трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартах (Ст.331 

ТК РФ, п. 1 ст.46 ФЗ РФ «Об образовании»). 

2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшееся уголовному 

преследованию (за исключением случаев, когда уголовное преследование в его отношении 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, 

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

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

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

также против общественной безопасности. При получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что лицо (работник) подвергается уголовному преследованию за указанные 

преступления, руководитель Гимназии отстраняет его от работы (не допускает к работе) на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда. 

Исключение составляют: лица из числа вышеуказанных, имевшие судимость за 

совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

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

в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений 

прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой 

деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 

отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите 

их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 



в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

2.3. При приеме на работу (заключении трудового договора) работник представляет 

следующие документы: 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы 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; 

- медицинские заключения об отсутствии противопоказаний для работы в 

образовательном учреждении. 

Прием на работу без указанных документов не производится (ст.65 ТК РФ). 
Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Если работник в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в МБУ 
«Гимназия № 35», замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан 

сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Социального фонда России 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

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

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Работодатель 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 Российской Федерации об 
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индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим 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 настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии 

с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

-у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Социальном фонде России на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

2.4. В Гимназии трудовые договоры могут заключаться: 
- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок 

не установлен ТК РФ и иными Федеральными законами (ст.58 ТК РФ). 

2.5. Срочный трудовой договор заключается когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 59 ТК РФ (ч.2 ст. 58 ТК 

РФ). 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

2.7. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 
2.8. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора 

Гимназии, главного бухгалтера, его заместителя, руководителя структурного подразделения 

Гимназии - шести месяцев. 
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При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 

может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания 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. Решение работодателя 

работник имеет право обжаловать в суде. 

2.9. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего уполномоченного представителя работников 

и без выплаты выходного пособия. 

2.10. 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 Работодателя в письменной форме за три дня. 

2.11. В период испытания Работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую 

функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все положения трудового 

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

коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов, регулирующих труд 

работников Гимназии, распространяются на Работника в полном объеме. 

2.12. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. 

2.13. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по 

всем существенным условиям труда Работника: составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, 

другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя (ч. 1 ст.67 ТК РФ). 

2.14. В МБУ «Гимназии № 35» перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.15. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья (ч.4 ст.72.1 ТК РФ). 

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством Российской Федерации, а 

именно: 

 соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

 истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ); 

 расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 71 и 81 ТК 
РФ); 

 перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность) (ст. 77 п. 5 ТК РФ); 

 отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Гимназии, изменением подведомственности (подчиненности), либо ее 

реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

 отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (статья 74 ТК РФ); 



 отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

Работодателя соответствующей работы (часть 3 и 4 статьи 73 ТК РФ); 

 отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

Работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

 нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Помимо оснований, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками 

являются: 

-повторное в течение одного года грубое нарушение Устава МБУ «Гимназии № 35» (п.1 

ст 336 ТК РФ); 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п.2 ст.336 ТК РФ); 

- достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности со 

статьей 332 настоящего Кодекса. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения 

Работника является последний день его работы. 

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 

Кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении 

2.18. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

2.19. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения предупреждения об увольнении. 

2.20. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить 

работу, а Работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.21. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня 

до его увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

директора МБУ «Гимназии № 35». 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) 

о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 



отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.23. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировкой Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.24. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

2.25. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 Трудового Кодекса. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

2.26. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации (статья 351.7 Трудового кодекса РФ) 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 № 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. Работодатель на основании заявления 

работника издает приказ о приостановлении действия трудового договора. К заявлению 

работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или 

уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с работником 

контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. В период 

приостановления действия трудового договора стороны трудового договора приостанавливают 

осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного 

договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, 

установленных статьей 357.1 ТК РФ. В период приостановления действия трудового договора 

за работником сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанному месту работы (должности). Работодатель не позднее 

дня приостановления действия трудового договора обязан выплатить работнику заработную 

плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий 

приостановлению действия трудового договора. На период приостановления действия 

трудового договора в отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право 

на предоставление которых он получил до начала указанного периода (дополнительное 

страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение 

социально-бытовых условий работника и членов его семьи). Период приостановления действия 

трудового договора засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по 

специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

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. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора имеет 

право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время 



независимо от стажа работы у работодателя. 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. В 

случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

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

после окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение 

трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ.» 

         2.27. Запрещается увольнение в течении одного года с момента гибели (смерти) ветерана 

боевых действий супругу (супруга) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не 

вступивших в повторный брак, по инициативе работодателя. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ ГИМНАЗИИ 

 

3.1. Работник МБУ «Гимназии № 35» имеет право на: 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. прохождение аттестации на первую и высшую квалификационную категории; 

3.1.3. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.4. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.5. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.6. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

на рабочем месте; 

3.1.8. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

3.1.9. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.10. участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

3.1.11. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

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

договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

3.1.13. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

3.1.14. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

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

иными федеральными законами; 

3.1.15. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Педагогические работники имеют следующие академические права и свободы: 
3.2.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

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

методов обучения и воспитания; 



3.2.3. 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); 

3.2.4. 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; 

3.2.5. 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; 

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

3.2.7. право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, 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 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

3.2.8. право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами; 

3.2.9. право на участие в управлении образовательным учреждением, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом Гимназии; 

3.2.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности  МБУ 
«Гимназии № 35», в том числе через органы управления и общественные организации; 

3.2.11. право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

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

образовательных отношений; 

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

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

3.3. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и 

свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах Гимназии, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

3.4.  Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии (п.5 ст.47 ФЗ РФ «Об образовании»): 

3.4.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
3.4.2. право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3.4.3. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

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

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

3.4.5. право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 



3.5.  Сотрудники МБУ «Гимназии № 35» обязаны: 

 добросовестно выполнять обязанности, возложенные на них Уставом Гимназии, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями, должностными инструкциями, 

трудовым договором; 

 соблюдать дисциплину труда – вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять 

распоряжения и приказы администрации; 

 всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго 

соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, 

направленную на достижение высоких результатов труда; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у 

учащихся бережное отношение к школьному имуществу; 

 проходить в установленные сроки медицинские осмотры в соответствии с 

Инструкцией о проведении медицинских осмотров, делать необходимые прививки. 

3.6. Педагогические работники Гимназии несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения занятий, перемен, внеклассных и внешкольных 

мероприятий. Во всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщать администрации. 

3.7. В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в известность 

классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора (завуча по 

воспитательной работе). Учитель обязан допустить к занятиям опоздавших учащихся. 

3.8. На перемене кабинеты должны быть открыты учителями с целью проветривания 

помещения, оставлять учеников в закрытых помещениях одних не допускается. 

3.9. По окончании рабочего времени зав.кабинетами закрывают кабинеты на ключ, 

который сдается на вахту. Уборка кабинетов осуществляется силами учащихся (ежедневная) в 

присутствии классного руководителя, ответственность несет классный руководитель. 

3.10. Задержка учащихся педагогическими работниками Гимназии после завершения 

рабочего времени разрешается в присутствии учителя-предметника или классного руководителя 

в строго определенных случаях: 

 проведение классных часов и собраний; 

 проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий; 

 генеральная уборка и уборка класса, дежурство; 

 зачеты, дополнительные занятия. 

Во всех других случаях требуется согласование с администрацией. 

3.11. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно 

утвержденному плану эвакуации. 

3.12. Педагогические работники проходят раз в 5 лет аттестацию согласно Положению 

об аттестации педагогических кадров. 

3.13. Перечень документации, подготовка которой осуществляется педагогическими 

работниками при реализации основных общеобразовательных программ (5 пунктов) 

 Рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том числе внеурочной 

деятельности), учебного модуля. 

 Журнал учета успеваемости 

 Журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, 

осуществляющих внеурочную деятельность) 

 План воспитательной работы (для педагогических работников, осуществляющих 

функцию классного руководства) 

 Характеристика на обучающегося (по запросу) 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 



4.1.  Работодатель имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.3. поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

4.1.4. требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемся 

у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка; 

4.1.5. привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

4.1.6. принимать согласованные с органами общественного управления локальные 

нормативные акты, а также локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие 

образовательные отношения, в пределах своей компетенции в соответствии с 

законодательством Российской Федерации в порядке, установленном ее уставом; 

4.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

4.1.8. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

 4.2. Работодатель обязан: 

4.1.1 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.1.2 организовать труд педагогов и других работников так, чтобы каждый работал по 

своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее 

место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиками работы, сообщать 

педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку на следующий рабочий год; 

4.1.3 обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние 

помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие 

необходимых в работе материалов; 

4.1.4 осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных 

учебных графиков; 

4.1.5 своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности гимназии; 

4.1.6 совершенствовать организацию труда, своевременно выдавать заработную плату 

и пособии в следующие сроки: за 1 половину месяца – 23 числа текущего месяца, за 2 половину 

месяца – 08 числа месяца, следующего за текущим месяцем; 

4.1.7 принимать меры по обеспечению трудовой и учебной дисциплины; 
4.1.8 соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и 

учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и 

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

безопасности и санитарным правилам; 

4.1.9 контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований 

и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране; 

4.1.10 принимать  необходимые  меры  по  профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся; 

4.1.11 создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого 

имущества работников и учащихся; 

4.1.12 своевременно предоставлять отпуск работникам гимназии в соответствии с 

графиком; 

4.1.13 обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и 

другими работниками гимназии; 

4.1.14 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
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власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

4.1.15 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

4.1.16 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. 

 

Членам администрации не рекомендуется совмещать свою деятельность с другими 

видами работы (классное руководство и т.д.). 

 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ ПЕДАГОГОВ И СОТРУДНИКОВ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. В Гимназии установлена 6-дневная рабочая неделя с общей продолжительностью 

рабочего времени 40 часов. Расписание занятий составляется администрацией Гимназии исходя 

из их педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Педагогическим работникам по мере возможности, при нагрузке 18 часов предоставляется один 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

5.2. Администрация Гимназии привлекает педагогических работников к дежурству по 

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

занятий и продолжаться не более 20 минут после занятий. График дежурств составляется и 

утверждается директором Гимназии. 

5.3. Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала 

занятий и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. Это время отведено на 

подготовку к уроку кабинета с соблюдением санитарно-гигиенических норм. Дежурный 

администратор является на дежурство за полчаса до начала уроков. 

5.4. Рабочий день (время) учителя может быть увеличен в случаях: 

 проведения педагогических советов – 1 раз в четверть; совещаний учителей – 1 

раз в месяц; 

 административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, 

проводимых по мере необходимости, как правило, 1 раз в 2 недели и не более 1 часа; 

 вследствие задействования педагогического работника до начала занятий, как 

заменяющего заболевшего, либо пол другим причинам отсутствующего учителя; 

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

общественных мероприятий, генеральная уборка), а также, когда учитель занят исполнением 

своего функционала (ведение классной документации, оформление и заполнение классных 

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

5.5. В течение учебного времени учителя приступают к очередным урокам со 

звонком, задержка учащихся на переменах, а также начало уроков после звонка не допускается, 

и считается отсутствием учителя на рабочем месте. 

5.6. График дежурств учителей, дежурных администраторов (на этажах и в столовой) 

утверждается директором МБУ «Гимназии № 35». 

5.7. Учителя, классные руководители, дежурные по столовой, при содействии 

дежурного администратора и классных руководителей осуществляют контроль за порядком в 

школьном буфете, поведением учеников в столовой, качеством и количеством пищи, 

отпускаемой сотрудниками буфета. В случае задержки учащихся при проведении обедов в 



буфете (по субъективным причинам) классный руководитель обязан предупредить дежурного 

администратора и дежурного учителя. 

5.8. Из числа педагогических работников и заместителя директора Гимназии 

директор  назначает  дежурных  администраторов  и  дежурных  учителей.  Дежурный 

администратор и дежурный учитель выполняет свои обязанности согласно утвержденного 

директором графика дежурств и специально выработанного функционала. 

5.9. Время каникул является рабочим временем. В каникулярное время работа учителя 

осуществляется в соответствии с предельной нормой недельной почасовой нагрузки согласно 

графику занятости, выработанному зам.директора по учебно-воспитательной работе. Неявка на 

работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу. 

5.10. Педагогическим и другим сотрудникам Гимназии запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание уроков; 

 отменять, удлинять, сокращать продолжительность уроков; 

 оставлять учащихся в кабинетах одних без учителя; 

 удалять учащихся с уроков; 

 отвлекать коллег от выполнения их функциональных обязанностей. 

5.11. Классный руководитель, учитель-предметник своевременно, согласно графика, 

выводит учащихся в столовую. 

5.12. Завуч Гимназии своевременно предупреждает учителей и учащихся о замене. 

5.13. Устанавливается единый день совещаний, педсоветов – пятница (1 раз в четверть 

и предварительные педагогические советы по итогам четверти), собраний трудового 

коллектива. 

5.14. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить администрацию как можно раньше, а в первый день выхода на работу – 

представить листок временной нетрудоспособности. 

5.15. В гимназии устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, 

работающих в одном классе: 

- урок начинается и заканчивается по звонку; 

- каждая минута урока используется для организации активной познавательной 

деятельности учащихся; 

- воспитательная функция урока органически связана с образовательной, 

развивающей; 

- воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику 

урока, влияние личности учителя; 

- обращение к учащимся должно быть уважительным; 

- учитель в самом начале урока (орг.момент) требует полной готовности учеников 

к уроку, наличия учебных принадлежностей, внимания; 

- учитель вырабатывает спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения 

учащихся достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими 

педагогическими способами; 

- категорически запрещается крик, оскорбление ученика. Их альтернатива – 

спокойное требование, спокойный тон, выдержка; 

- учителя, работающие в одном классе, в зависимости от обстоятельств, проводят 

коррекцию требований, в зависимости от отношения учащихся к учению, их поведения, 

рекомендаций психолога; 

- требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на 

едином орфографическом режиме, вырабатываемом на педагогическом совете и кафедрах 

учителей-предметников; 

- все учителя, работающие в одном классе, укрепляют доверие учащихся к 

учителям на основе межпредметных связей, взаимоуважения друг к другу; 

- важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, 

которые совершенствуются в совместной работе. Поиск новых методов, форм, средств 

обучения и воспитания и их обсуждение является постоянным атрибутом работы учителя. 

3.16. Для сторожей предусматривается режим сменной работы с суммированным учетом 

рабочего времени (учетный период – календарный год). Продолжительность рабочего времени 



работника за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов, 

установленных трудовым законодательством РФ. 

Количество нормо-часов определяется по производственному календарю, 

утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации на текущий год для 

40ч. рабочей недели. 

В случае превышения фактически отработанных часов над нормо-часами производится 

доплата за сверхурочную работу в следующем порядке: 

- за первые два часа оплата в полуторном размере; 

- за последующие часы в двойном размере. 

По желанию сотрудника, отработавшего сверхурочные часы, вместо доплаты ему может 

быть предоставлено дополнительное время отдыха (отгулы) не менее времени, отработанного 

сверхурочно. (ст.152 ТК РФ). 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ). 

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком 

отпусков, который составляется администрацией Гимназии с учетом обеспечения нормальной 

работы Гимназии и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим 

работникам, как правило, предоставляются в период летних каникул. График отпусков 

утверждается с учетом мнения представительного органа работников не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года и доводится до сведения работников. Оплачиваемый 

отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в связи с санаторно-курортным 

лечением, а также по иным уважительным причинам при условии возможности его 

полноценного замещения. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала (ч.3 ст.123 ТК РФ). 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время (ч.4 ст.123 ТК РФ). 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; - в других 

случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.2. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работников 

Гимназии составляет: 

6.2.1 Для учителей, социальных педагогов, учителей-логопедов, библиотекарей, 

педагогов-психологов, педагогов дополнительного образования - 56 календарных дней (ст.334 

ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 14 мая 2015 года №466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

6.2.2 Для директора, заместителей директора Гимназии - 56 календарных дней (ст.334 

ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 14 мая 2015 года №466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

6.2.3 Для остальных работников МБУ «Гимназии № 35» - 28 календарных дней (ч.1 

ст.115 ТК РФ). 

6.2.4 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим 

инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней. 



6.2.6   Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а 

также работникам с ненормированным рабочим днем, предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск. Перечень должностей и профессий, по которым 

предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска, их продолжительность 

устанавливаются Коллективным договором.  
В соответствии со ст. 101, 119 ТК РФ, Постановлением Правительства Самарской области от 1 

февраля 2006г. № 8 «Об утверждении Правил предоставления ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска для работников с ненормированным рабочим днем в организациях, 

финансируемых за счет средств областного бюджета», ненормированный рабочий день устанавливается 

работникам, занимающим следующие должности: 

          заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 

  главный бухгалтер; 

          бухгалтер;  

  секретарь руководителя; 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, предоставляемого 

работникам с ненормированным рабочим днем составляет 8 (восемь) календарных дней. 

Право на дополнительный отпуск возникает у работников независимо от продолжительности 

рабочего времени в условиях ненормированного рабочего дня. В случае если такой отпуск работникам не 

предоставляется, переработка за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

компенсируется с письменного согласия работника как сверхурочная работа. 

Дополнительный отпуск за работу в условиях ненормированного рабочего дня суммируется с 

ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

В случае переноса либо неиспользования работниками, имеющими ненормированный рабочий день, 

до дня расторжения (прекращения) трудового договора дополнительного отпуска, право на указанный 

отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для 

ежегодных оплачиваемых отпусков. 

Оплата дополнительного отпуска за работу в условиях ненормированного рабочего 

дня производится в пределах фонда оплаты труда. 
6.2.7 Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего 

заработка работникам, совмещающим работу с обучением, при получении образования 

соответствующего уровня в имеющих государственную аккредитацию образовательных 

учреждениях (глава 26 ТК РФ). 

6.3. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам продолжительностью, определяемой по 

соглашению между работником и работодателем. 

6.4. Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения заработной платы, на 

основании письменного заявления работника в сроки, указанные работником, в следующих 

случаях: - участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических 

средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до пяти календарных дней. 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, 

воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи 

или иным родственником, являющимися инвалидами I группы, -в удобное для них время 

продолжительностью до 14 календарных дней. 

6.5. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 
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педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в 

Российской Федерации», статья 335 ТК РФ). 

6.6. В соответствии с трудовым законодательством нерабочими праздничными днями в 

Российской Федерации являются: 

1, 2, 3, 4,5,6 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; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 
Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня (смены) 

сокращается на один час. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день, за исключением случаев, предусмотренных 

ст. 112 ТК РФ. 

6.7. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению 

в длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и 

работники, имеющие детей в возрасте до трех лет. Работникам, которым графиком работы 

установлен выходной день не в воскресенье, а в другой день недели, запрещается работа в их 

выходной день. 

6.8. Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется в денежной 

форме не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или 

нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае 

работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ). 

 

 

7. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ. 

 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие 

достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача денежной премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с 

соответствующим профсоюзным органом Гимназии. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения всего коллектива; 

запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

7.2. За особые заслуги в труде работники представляются к поощрениям, наградам и 

присвоению почетных званий, в вышестоящие органы. 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

 

8.1. 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. 



Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 

Трудового кодекса РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также 

и другие дисциплинарные взыскания. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 

статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет 

со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его подписания, не 

считая времени отсутствия Работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

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

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

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

8.3. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

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. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Правила  внутреннего  трудового  распорядка  утверждаются  директором  МБУ 

«Гимназии № 35» с учетом мнения представительного органа работников ОУ. 

9.2. Действие Правил распространяется на всех работников Гимназии, независимо от их 

должности, длительности трудовых отношений с работодателем, характера выполняемой 

работы и иных обстоятельств. 

9.3. С настоящими правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все 

работники МБУ «Гимназии № 35», которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать 



порядок, установленный Правилами, а также каждый вновь поступающий на работу в 

Гимназию работник под роспись до подписания трудового договора. 
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