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Пршпохенuе Nэ 7 к Комекпuвному dо?овору

Правпла внутреннего трудового распорядка
МАОУ гимназии Л! 55 им.Е.Г.Вёрсткиной г.Томска

I. Обшие по.поrкения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка МАОУ гимназии М 55
им.Е.Г.Вёрсткиной г.Томска разработаны в соответствии с Конституцией Российской
Федерации, Труловым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральньтм
законом от 29.12.2012 года N9 27З-ФЗ кОб образовании в Российской Федерации> (лшrее -
Федера,,rьный закон Ns 27З-ФЗ), другими федеральными законами и иными нормативньIми
правовыми акт,lми, содержащими нормы трудового права.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локмьный
нормативный акт МАОУ гимназии Nq 55 им,Е.Г.Вёрсткиной г.Томска (дмее - гимназия),

регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иньтми федермьными законtlми порядок
приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон
1тудового договора, режим работы, время отдьrха, приме}uемые к работникам меры
поощрения и взыскzlния, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в

гимнчвии.
1,3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины,

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени,
созданию условий дJUI достижения высокого качества труда, обеспечению безопасньж

условий и охраны туда.
1.4. В настоящих Правилах используотся следующие основные понятия:
duсцuппuна mруdа - обязательное для всех работников подчинение правилам

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законаI,1и,

КОЛЛеКТИВНЫМ ДОГОВОРОМ, СОГЛаШеНИЯМИ, ЛОКаЛЬНЫМИ НОРМаТИВНЫМИ аКТаI\,lИ, ТРУДОвыМ

договоромi
обtцеобразоваmельное учреасdенuе - образовательное учреждение, действующее на

оснсвании Типового положения об общеобразовательном учреждении (далее

образовательное учреждение, учреждение, гимназия);
пеdаzоzuческuй рабоmнuк - работник, занимающий должность. предусмотренную

разделом к,Щолжности педагогичес.ких работниковD ква,rификационньIх характеристик

должностей работни ков образования !8;

преdсmавumеlь рабоmоdаmеля - руководитель организации или уполномоченные им
лица в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативIIыми
правовыми актал.tи Российской Федерации, законами и иньIми нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов
местнОгО СаJr,lОупРавлеНИЯ, УставоМ И ЛокальнымИ НОрмативЕЫМИ актами
общеобразовательного учрея(дения;

вьlборньtй opza+ первuчной профсоюзной орzанuзацuu - представитель работникоl;
общеобразовательного учреждения, наделенный в установленном трудовым
законодательством порядке полномочиями предстalвлять интересы работников учреждения в

социаJ,IьЕом партнерстве;

рабоmнuк - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с

общеобразовательЕым учреждением ;

рабоmоdаmель - юридическое лицо (общеобразовательное учреждение), вступившее в

трудовые отношения с работником.

" Квалиqикационные характеристики должностей работников образования утверждеЕы пРикаЗОм

Минздравсоцразвития России от 26 авryста 20l0 г. Л! 761н <об утверждении Единого кватификациоЕного
справочника должностей руководителей, специilлистов и служащих, разлел кквалификационные
харакгеристики должностей работников образования>, зарегистированный в Министерстве юстиции РФ
06.10.20l0г. N9 l86з8.
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1.5. Правила }"Iверждаются работодателем по согласоваIlию или с учетом мнения
выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. З72
ТК РФ для принятия локальньD( нормативньц aKToB'u.

Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются приложением к
коллективному договору (ст. 190 ТК РФ).

lI. Порядок приема, перевOда и увольнеIIIlя работников

2.1. Порялок приема на рабоry:
2.1.1 . Работники реализуют свое право на труд п}тем заключения 1тудового договора

о работе в данном образовательном учреждении.
2.1.2. Труловой договор заключается, как правило, на неопределенньй срок.
Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения не

могут быть установлены на неопределенньтй срок с учетом характера предстоящей работы
или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В слу.rмх,
предусмотренных ч.2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может закJIючаться по
соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий
ее выполнения.

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотено условие об испытании работника в цеJuIх проверки его соответствия
поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).

Испытание при приеме на работy не yстанавливается для:
о лицl избранньо< по конкурсу на замещение соответств)тощей долпшости,

проведенному в порядке, установленном ]Фудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

о беременных жеЕщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
1 лицl не достигших возраста восемнадцати JIет;

1 лицl полу{ивших среднее профессионмьное образование или высшее образование по
имеющим государственную аккредитацию образовательным прогрЕlммal}t и впервыо
поступающих на рабоry по полученной специаJIьности в течение одного года со дня
получения профессионального образования соответствующего уровня;

1 лицл приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по
согласованию между работодателями;

9 лицl закJIючающих трудовой договор на срок до дв}х месяцев;
. иных лиц в случаJIх, предусмотренных Труловым кодексом Российской Федерации,

иными фелера,rьными законаN{и! коллективным договором.
2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя

учреждения и его заместителей - не более шеоти месяцев.
2.1.5. Труловой договор составляется в письменной форме и подписывается

сторонами в дв}х экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении,
другоЙ - у работника.

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с учетом
требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Федерального закона N 2'7З-ФЗ.

2.1.7. При заключеЕии трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- труловут9 книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья бб.1 ТК РФ) за

Есключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидумьного

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

'n Коллективным договором образовательвого учреждения может быть предусмотрен иной порядок
rrринятия локальных нормативных актов - по согласованию с выборным органом первичной профСОюзНОй

организации (ч, 3 ст. 8 ТК РФ),

р
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'О С yuero" сложившейся практики издания распорядител ь н ы х док} ментов в обршовательных

rrреждениях применяется термин ((приказ). Наря,чу с этим термином ТК РФ предусматрrвает РаВНОЗНаЧIШй

0)

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
военн},ю службу;

- документ об образовании, и (или) о кваJIификации или наJIичии специальных зЕаниЙ
при поступлении на работу, требующую специalльных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования,
либо о прекращении уголовЕого преследования по реабилитир},ющим основаниям,
вьцанную в порядке и по форме, которые устанавливаются федермьным органом
исполнительной власти, осуществляющим функrrии по выборке и реализации
государственной политики и нормативно-лравовому регулированию в сфере внутренних
дел; - при поступлении на работу, связанную с деятельностью в сфере образования,
воспитания, развития несовершеннолетЕих, оргаIiизации их отдьжа и оздоровления,
медицинского обеспечения, социarльЕой защиты и социalльного обслуживания, в сф9ре
детско-юношеского спорта, культуры искусства с участием несовершеннолетних, к
осуществлеItию которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерачии, иньп.r

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

- справку о том, является или це является лицо подвергнутым административном:/
наказilнию за потребление наркотических средств илй психотропных веществ без
назначения врача либо новых потенцимьно опасньIх психоактивных веществ, KoTopzuI

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным оргаIrом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативЕо-правовому регулированию в сфере внутренних
дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельЕостью, к осуществлению котороЙ в
соответствии с федеральными законilми не допускаются лица, подвергнуть]е
административному наказzrнию за потребление наркотических средств или психотропньD(
веществ без назначения врача либо новых потенцимьно опасных психоактивных веществ,

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному
наказанию.

работники детских учреждений обязаны представить документ, о прохох(дени!1
обязательного предварительного (при поступлении на работу) медицинского осмотра в

целях охраны здоровья населеЕия, предупреждения возникновения и распространениJl
заболеваний (ст. 220 ТК РФ).

2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо
предусмотренных ТК РФ, иными федеральньIми законами, указами Президента РоссиЙскоЙ
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).

2.1.9. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется
трудовм книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Труловым кодексом
Российской Федерации, иным федеральным законом трудоваJI книжка на работника не

оформляется). В случае, если на работника, поступающего на работу впервые не был открыт
индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в территориальный орган
Пенсионного фонла РФ сведения, необходимые для регистрации работника в системе
индивидумьного (персонифицированного) учета (ст. 65 ТК РФ).

2.1.10. Работвики имеют право работать на условиях вн)"треннего и внешнего
совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.

Совмещение должности руководителя учреждения с другими руководящими
должностями внутри или вне учреждения не разрешается. ,Щолжностные обязанности

руководителя учреждения, его филиалов (отделений) не могут исполняться по
совместительству (п. 5 ст. 51 Федерапьного закона Ns 27З-ФЗ.).

2.1.11. Прием на работу оформляется трудовыI,{ договоро)м. Работодатель впразе
издать на основании заключенного трудового договора приказ" о приеме на работу.



Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям закJIюченного
трудового договора.

2.1.12, Труловой договор, не оформленный в письменной форме, считается
заключеЕным, если работник rrри9тупил к работе с ведома или ло поручению работодателя
или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель
обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее тех рабочих дней
со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).

2.1.13. В соответствии со ст.66 ТК РФ работодатель ведет труловуr9 книжки на

работника, принявшего решение о сохранении булtажной трудовой книжки и
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя
является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовiul книжка на

работника не ведется).
Форма, порядок ведения и хрtlнения трудовьIх книжек, а также порядок изготовления

блаяков 1ФудовьIх книжек и обеспечения ими _работолателей устанавливt!ются
нормативными правовыми актами Российской Федерации2 l.

2.1.14. Труловые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых
книжек и вкладыши к ним хранятся как док)а4енты строгой отчетности.

2.1.15. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о
выполняемой работе, переводе на другую постоянн},lо работу и увольнении, работодатель
обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке (формы Jф Т-2), в которой
повторяется запись. внесенная в тудовую книжку--.

Наименование должностей, профессий иJIи специatльностей и квмификационные
требования к ним долж!{ы соответствовать наименованиям 'и требованиям, укванным в

квапификационных справочЕиках, утверждаемьIх в установленном порядке, если в

соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по
определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление
компенсаций и льгот либо наlIичие ограничений (ч.2 ст.57 ТК РФ).

В случае вьu{влеЕия работником неверной или неполной информации в сведениях о

трудовой деятельности, представленЕых работодателем для хране!{ия в информационньш

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному
змвлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовоЙ деятельноСти и

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерачии об
индивидумьном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионногq

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионвого фонда Российской
Федерачии (ст. 66.1 ТК РФ).

2.1.16. При приеме на работу (ло подписания трудового договора) работодатель
обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка,
иньIми локаJIьными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой

деятельностью работника, коллективным договором (ч. З ст. 68 ТК РФ).
2.1.1'l . На каждого работника при приеме на работу оформляется личное дело, в

состав которого входят след},ющие док}'}ленты:
. трудовой договор (если это не отдельное номенклатурное дело);
. зfulвление о приеме на работу (с визой руковолителя);
. приказ о приеме на работу (копия);

термин ((распоряжениеD, который также может исflользоваться при оформлении распорядительных актоа

работодателя.' 2' см. постановление Правительства РФ от 24.07. 2021 г. Ns 1250 коб отдельных Boгlpocax, свяJанttых с

трудовымИ книжками, и признании утраТившими сшry некоторых актоВ Правительства РоссийскоЙ Федерации

и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации), Приказ е Минтруда России

от l9,05.202l г. Ns З2Oн (Об уIВерждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжекD.
22 Форма личной карточки (унифичированная форма по )лrету кадров Nе Т-2 <Личпая карточка

работника>) утверждена постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. Nр 1 (Об лверждении
унифичированных форм первичной уtетной документации по леry труда и его оплаты).

26
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. автобиография(резюме);

. должностнtш инструкция (если это Ее отдельное номенклатурное дело);. анкета (или листок по yrery кадров) (заполняется собственноручно);

. медицинскм справка, содержащм сведения об отсутствии противопокщмий пс,

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении;
о справка об отсутствии судимости;
. копиrI трудовой книжки у совм9стителей, если в соответствии с Трудовым Кодексом

Российской Федерации, и иньrм федеральным законом трудоваrI книжка на работника
оформлялась;

. согласие работника об использовании фотографических и персонirльных данньD(.
2.1.18. В процессе труловой деятельности личное д9ло может дополняться другими

док},]r{ентами:
. док),мент, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

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

пDи смене фамилии, имени. отчества и дD:

зfuIвление работника;
копия приказа руководителя о смене фалилии, имени, отчества и др.;
при рождении Dеоенка:
свидетельство о рождеяии ребенка (копия, которм храЕится до истечения
надобности);
змвление работника о предоставлении отпуска по }ходу за ребенком;
копия приказа руководителя;
пDи предоставлении длительного отпуска педагогическим рабоrццкqд4:
з,Ulвление работника;
копия приказа;
копии док}ъ{ентов о профессиональном обучении или дополЕйтельном
профессиональном образовании;
копии государственных, ведомственных, областньп< и муниципальньD( наград.

2.1.19. В состав личного дела могут входить и другие документы, которые дополняют
данный перечень по усмотрению руководителя }пrреждения и отражаются в <Описи

личного делa)).

2.2. Гарантии при приеме на рабоry:
2.2,1. Запрещается необосновмный отказ в заключении трудового договора (ст. 64

тк рФ).
2.2.2. Какое бы то ни бьтло прямое или косвенное ограничение прав или установление

прямых или косвенЕых преимущестВ при заключении трудового договора в зависимости от
пола, расы, цвета кожи, национalльности, языка, происхождеrrия, имущественного,
социального и должЕостного положения, возраста, места жительства (в том числе наJIичия

или отс}тствия регистации по месту жительства или пребывания), а также дрlтих
обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за

искJIючением случаев, предусмотренных федеральным законом.
2.2.3. Запрещается отказывать в закJIючении трудового договора жеЕщиfiам по

мотивам, связаняым с беременностью или наличием детей.
ЗапрещаетсЯ откilзыватЬ в закJIючении трудового договора работникам,

приглашенцым в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя,
в течение одЕого месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.2.4. По требованию лица, которому oTкirзaнo в зilключении трудового договора,

работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позд{ее, чем I|

течеЕие семи рабочих дней со дня предъявления такого тебования..
2.2.5. Отказ в закJIючении трудового договора может быть обжалован в суд.

a

a

a

a

a
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2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:
2.3.1. Изменеяие определенньIх сторонами условий трудового договора, в том числе

перевод на друг}то работу, допускается только по соглашению сторон тудового договора,
за исключением случаев, предусмотренньrх ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об
изменении определенньrх сторонаIllи условий трудового договора заключается в письменной
форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим
основаниям:

а) изменение определенньrх стороЕами условий трудового договора по причинам.
связанным с изменением организационных или технологических условий труда;

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой

функции работника или структурного подр.вделения, в котором он работает).
2.З.2. В слr{ае, когда по причинам, связанньIм с изменением организационных или

техЕологических условий труда (изменения в технике и технологии производства,
структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами

условия трудового договора не могут бьпь сохранены, допускается их изменение по
инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника (ст. 74

тк рФ).
К числу таких причин могут относиться:

. реоргЕlнизация у{реждения (слияние, присоединенпе, разделение, вьцеление,
преобразование), а также внутренняя реорг;lнизация в учреждении;

о измеЕениJI в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение

количества классов-комплектов, групп, количества часов по учебному плану и

учебньм программам и лр.).
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а

также о причинzж, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обяЗан

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не

предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации>.

2.3.3. Перевод на друryю работу - постоянное или временное изменение труловой

функции работника и (или) стрlктурного подразделения, в котором работает работник (если

структурное подрtвделецие было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у
того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с
работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия

работника (ст. ст.72.|,72.2 ТК РФ).
2.3.4. Перевод на другуо постоянн}.ю работу в пределах одного образовательного

у{реждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в

трудовой книжке работника.
2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной

форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя
на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществJшется для замещения

временно отс}тствующего работника, за которым сохраняется место работы, - до выхода

этого работника на работу.
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а'он

не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным,
2.3.6. Перевол на Ее обусловленн},ю трудовым договором работу у того же

работодателя без согласия работника возможен только в искJIючительньD( случaulх,

предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ.
при этом перевод на рабоry, требующую более низкой квалификации, допускается

только с письменного согласия работника.
2.3.7. Исполнение работником обязанностеЙ временно отсутствующего раОотника

(отпуск, болезнь, профессионarльное обучение или дополнительное профессионаJIьное

образование и т.д.) возможно только с согласия работника, которому работодатель поручает

,у
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эту работу, и на условиях, предусмотренньrх ст. ст. 60.2"72,2, 15l ТК РФ - без освобожденпя
от основной работы или путем временного перевода на другlто рабоry.

2.3.8. Перевод работ}rика на другую работу в соответствии с медицинским
заключением производится в порядке, предусмотреЕном ст. ст. '7З,182,254 ТК РФ.

2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не

допускать к работе) работника:
о появившегося на работе в состоянии алкогольЕого, Еаркотического иJти иЕого

токсического опьяневия;
. не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в

области охраны труда;
. не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также

обязательное психиатрическое освидетельствование в случfuIх, предусмо]ренньD(

федератrьными законtlми и иньIми нормативными прzlвовыми актаlrли Российской
Федерации;

. при вьивлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,

установленном федеральными закона},tи и иными нормативными правовыми актаN{и

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы,
обусловленной трудовым договором;

о по требованию органов или должностньrх лиц, уполномоченньIх федеральньтми
законаJ\{и и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

. в других случаях, предусмотренньгх федеральными зa!конами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации.

2.4. Прекращенпе трудового договора:
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным трудовым законодательством.
2.4.2. Труловой договор может быть в любое время расторгнут по соглашеЕию сторон

трудового договора (ст. 78 ТК РФ).
2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его дейстзия (ст.

79 тк рФ).
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия

работник должен быть предупрежден в письменной форме не меЕее чем за три кмендарньIх

дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного
,lтудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего

работника.
ТруловоЙ договор, заключенныЙ на времЯ выполнениЯ определенной работы,

прекращается по завершении этой работы.
Труловой договор, заключенный на время исполнения обязаяностеЙ отсутствующегО

работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
Труловой договор, заключенный для выполЕения сезонньrх работ в течение

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона),

2.4.4, Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом

работодателя в письменноЙ форме не позднее чем за две недели (14 каJIендарЕых днеЙ), если

иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение },казанного срока
начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об

увольнении.
2.4.5. По соглашению между работником и работодателем труловой договор может

быть расторгнlт и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ).' В слуrаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (за,тисление

в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случм), а также в случмх

установленного цар}.шения работодателем трудового зllконодательства и иньD( нормативньD(

правовьlх актов, содержащих нормы трудового права, локальньж нормативных актов,

lI
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условиЙ коллективЕого договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в змвлении работника.

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет прtlво в
любое время отозвать свое змвление. Увольнение в этом случае не производится, если на
его место не приглашен в письмевной форме лругой работник, которому в соответствии с
ТК РФ и иными федера,rьными закоЕами не может быть отказано в заключении трудового
договора.

По истечеЕии срока предупреr{дения об увольнении работник имеет прaшо
прекратить работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении труловой договор не бьIл

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора
продолжается.

2.4.7, Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет
право расторгнlть труловой договор в период испытания, предупредив об этом

работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).
2.4.8. Увольнение по результатам аlтестации работников, а тЕ!кже в слrlаIх

сокращения численности или штата работников учреждения допускается, если невозможно
перевести работника с его согласия на друг}то работу.

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работЕиков, по п.2
ч. l ст, 8l ТК РФ, могут являться:

- реорганизация )п{реждения;
- исключение из штатного расписания некоторьж должностей;
- сокращение численности работников;
- уменьшение количества классов-комплектов, групп;
- изменение количества часов по предмету ввиду изменения уrеб!{ого плана, уrебньrх

прогр€lмм и т.п.
2.4.9. Ликвидация или реоргаЕизация образовательного у{реждения, которая может

повлечь увольнение работников в связи сокращением численности или штата работников,
осуществляется, как правило, по окончании учебного года.

2.4.10. В соответствии с п. 8 ч, 1 ст. 8l ТК РФ труловой договор может быть
прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции,
аморarльного проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

Аморальным проступком является виновное действие ипt бездействие, которое

нарушает основные мормьные Еормы общества и противоречит содержмию трудовоЙ

функции ледагогического работника (например, поведение, уЕижающее человеческое

достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения и т.п.),

.щопускается увольнение только тех работников, которые занимаются воспитательной

деятельностью, и независимо от того, где совершен амора.llьный проступок (по месту работы
или в бьlту).

Если аморыtьный проступок совершен работником по месry работы и в связи с
исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может бьrгь 1волен с работы
при условии соблюдения порядка применения дисциплинарньtх взысканий, установленного
ст. l93 ТК РФ.

Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по месту

работы, но не в связи с исполнеЕием им трудовых обязанностей. то увольнение работника яе

допускается позд}tее одного года со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81

тк рФ).
2,4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федераJIьными

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с

педагогическим работником в соответствии со ст. 3Зб ТК РФ являются:
- повторное в течение одного года грубое нарушение уOтава образовательного

учреждения;
-приМенение'ВтоМчислеоднократное,методоВВоспитания'сВязанньIхс

физическим и (или) психическим цасиJшем над личностью обrrающегося, воспитalнника.

lt
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2.4.12, Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст.
84.1 тк рФ).

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему
надлежащим образом завереннуто копию )лазанного приказа.

2.4.13, ,Щнем прекращения трудового договора во всех случмх является последний
день работы работника, за искJIючением случаев, когда работник фактически не работал, но
за ним в соответствии с ТК РФ или иным федера,тьньlм законом сохранялось место работы
(лолжность),

2,4.|4. В день прекращения трудового договора работодатель обязаЕ вьцать
работнику его трудовую кЕижку с внесенной в нее записью об увольнении или предоставитъ
сведения о труловой деятельности (статья 66.1 Трулового кодекса Российской Федерации) и
произвести с ним окончательный расчет в соответствии со статьей 140 Трулового кодекса
Российской Федерации, По письменному заявлению работника работодатель так же обязан
вьцать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанньrх с работой.

Запись в трудовую книжку и (или) внесении информации в сведения о трудовой
деятельности (статья 66.1 Тру,шового кодекса Российской Федерации) об основании и о
причине прекращения трудового договора должна быть произведена в точном соответствии
с формулировками Трулового кодекса Российской Федерации или иного фелера.llьного
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или
иного федераJIьного закона.

2.4.15. При получеЕии трудовой книжки в связи с увольнением работник
расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей
к Еим, а также в трудовой книжке.

2.4.16. По письменному змвлению работника работодатель предостtшляет работнику
сведения о трудовой деятельности за период работы в учреждении на бlмажном нооителе,

заверенные надлежащим образом, или в форме электронцого документа, подписанного

усиленной квмифичированной электронной подписью.
Сведения о труловой деятельности предоставляются в период работы не позднее трех

рабочих дней, а при увольнении в последний день работы.
Работник может подать змвление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично

в отдел кадров либо на электроннуо почту учреждения. При использовании электронной
почты работодателя работник направJIяет отсканированное зaшвление, в котором
содержатся:

. наименованиеучреждения;

. руководитель, на чье имя направлеЕо змвление;

. просьба о Еаправлении в форме электронного документа сведений о трудовой
деятельности в учреждении;

. адрес электронной почгы работника;
о собственноручнаяподписьработника;
о дата написания зtшвлеЕия.

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора

3.1. Работник имеет право:
3.1.1. на закJIючение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1,2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.З, на рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
З.1.4. на своевременн},}о и в полном объеме выплату заработной платы в

соответствии со своей квмификацией, сложностью труда, количеством и качеством
выполненной работы;
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3.1.5. на отдых, которьй гарантируется установленной федеральным законом
максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением
еженедельных вьD(одньIх дней, нерабочих праздничньж дней, оплачиваемых основных и
дополнительных отпусков;

3.1.6. яа полн},ю достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
трула на рабочем месте;

3.1.7. на профессионмьное обучение или дополнительное профессионаjIьное
образование, установленном ТК РФ, иными фелеральньп.rи законами;

3.1.8. на объединение, вкJIючаJI право на создание профессиональньгх союзов и
вступление в них для защиты своих трудовьш прав, свобод и законньtх интересов;

3.1.9. на участие в управлении учреждеЕием в предусмотренных ТК РФ, иными
фелеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах;

З.1.10. на ведение коллективньж переговоров и заключение коллективного договора и
соглашений через своих представителей, а также на информацию о вьlполнении
коллективного договора, соглашений;

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;

3.1.12. на разрешение индивидумьных и коллективных трудовых споров, вклюqаr{
право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морarльного вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными
федеральными зalконами;

З.1.14. на обязательное социаJIьное стрitхование в случilях, предусмотренных

федера"тьньш.rи законами;
3.i.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного

rIреждения, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.

3.2. Работник обязан:
3.2.1. добросовестно вьшоJlнять должностные и иные обязанности, предусмотреIIные

трудовьtr\4 договором, должяостной инструкчией. правилаN{и в}Iутреннего 1рудового распоря.ща.
соб.lподать трулов},Iо дисциrшину;

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
З,2,З, незalмедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации,

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в

т.ч. имущества третьих лиц, находящегося у работодателя;
3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц,

находящемуся у работодателя;
З.2.5, в случмх, предусмотренньtх трудовым законодательством и иными

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, проходить
обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение

тудовоЙ деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры
и обязательные психиатрические освидетельствования, а так же внеочередные медицинские
осмстры по направлению работодателя, и (или) в соответствии нормативЕыми прaшовыми
акта]{и, и (или) медицинскими рекомендациями;

3.2.6. предъявлять при приеме на работу локументы, предусмотренные трудовым
законодательством;

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном
состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного учреждения;

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные

ресурсы работодателя;
3.2.9. соблюдать закоЕные права и свободы обучающихся и воспитанников;
З,2.10. увахительно и тактично относиться к коллегаNr по работе и обучающимся;
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З.2.1l. выполнять другие обязаЕности, отнесенные уставом образовательного
)п{реждеЕия, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к
компетенции работника.

3.2.12. проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия педагогического
работника занимаемой должности в слr{ае отсутствия квалификационной категории на
основании представления работодателя.

3.3. Педагогическиеработникиобразовательногоучреrrtдения имеютправо:
3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обрения и воспитания,

учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучшощихся;
3.З.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в

гIреждении;
3.3.3. на профессиональное обучение или дополнительное профессиональное

образование, установленном ТК РФ, иными федеральными законами с определенной
периодичностью, для чего работодатель создает условия, необходимые для обучения

работников в образовательньrх у{реждениях высшего профессионального образования, а

также в образовательных учреждениях дополнительного профессионмьного образования;
З.З.4. на атгестацию на соответствующую квалификационную категорию в

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
3.З.5. на сокращенн}.ю продолжительность рабочего времени, удлинеrrный

оплачиваемый отпуск, досрочное нaвначение трудовой пенсии по старости,

устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы;
3.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с

федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, инымI1

нормативньlми правовыми актами;
3.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного

}п{реждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями,
законодательством Российской Федерачии.

3.4. Педагогические работники образовательного учреждеяия обязаны:
3.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать уrебвую дисциплину,

режим посещения занятий, уважм человеческое достоияство, честь и репутацию
обучающихся;

3.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иньD( советов обраЗОваТеЛЬНОГО

гIреждения, а также в деятельности предметных кафедр и лругих формах методической

работы;
3.4.3. обеспечиватЬ охранУ жизнИ и здоровьЯ обучающихся во времJI

образовательного процесса;
3.4.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);
3.4.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;
3.4.6. вьшолнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к
компетенции педагогического работника.

3.5. Работодатель пмеет право:
3.5.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределiж

полномочий, предусмотреЕньlх уставом учреждения;
з.5-2, на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в

Irорядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иньrми федеральными законФ{и;

3.5.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и

закJIючение коллективных договоров;
3.5.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;
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3.5.5. на требование от работников исполнения ими трудовьtх обязанностей и
бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил
вн}треннего трудового распорядка;

3.5.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности
в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными закоЕами;

3.5.7. на принятие локальньп нормативных актов, содержащих нормы трудовогс
права, в порядке, установленном ТК РФ;

3,5.8. с целью создания безопасньrх условий труда для работников установить
видеонаблюдение (по периметру здания, в рекреациях всех трех этажей здания, в столовой,
спортивном, гимнастическом и лекционном зtlлах, на стадионе гимназии); ознакомить с
данной информацией всех сотрудников под роспись;

3.5.9. реализовывать иные права, определенные Уставом гимназии, трудовым
договором, зalконодательством Российской Федерации.

3.б. Работодатель обязан:
3.6.1. в соответствии с трудовым законодательством и иньIми нормативными

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
соглашениями, локalльными нормативными актами, трудовым договором создавать условия,
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда;

3.6.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие нормы трудового права, локtlльные нормативные Еlкты, условия коллективного
договора, соглашений и трудовых договоров;

3.6.3, предоставлять работникам работу, обусловленЕ},ю трудовым договором;
З,6.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;
3.6.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовьш
обязанностей;

3.6.6. обеспечивать работяикам равную оплату за труд равной ценности;
3.6.7. выплачивать в полном ptвMepe причитающуюся работникам заработную плату

в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, правила}.{и внутреннего
трудового распорядка, трудовым договором;

3,6,8. вести коллективные переговоры, а также закJIючать коллективный договор в
порядке, установленном ТК РФ;

З,6,9, знtlкомить работников под роспись с принимаемыми локatльными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

3.6.10. обеспечивать бытовые нужды работяиков, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей;

3.6.1l. осуществлять обязательное социаJIьное стрarхование работников в порядке,

устацовленном федермьными зЕlконами;
3.6.12. возмещать вред9 причиненный работникам в связи с исполнением им]

труловых обязанностей, а также компенсировать моральньй вред в порядке и на условиях,
которые установлены ТК РФ, другими федеральными закона}.rи и иными Еормативными
правовыми актами Российской Фелерачии;

З,6.13. организовывать проведение за счет собственных средств обязательньтх
предварительньш (при поступлеЕии ца работу) и периодических (в течение трудовой
деятельности) медицинских осмотров, других обязательньIх медицинских осмотров,
обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередяьD(
медицинских осмотров работников в соответствии с медицинскими рекомендациями, с
сохранением за работниками места работы (должности) и среднего заработка на время
прохождения указанных медицинских осмотров и обязательных психиатрических
освидетельствований;

3,6.14. не допускать к исполнению трудовьIх обязанностей работников не
прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также
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обязательное психиатрическое освидетельствование в случаrIх, предусмотренньш ТК РФ,
другими федеральными законzшdи и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации;

3.6.i5. предоставлять освобождение от работы на прохождение диспансеризации в
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья с сохранением
места работы и среднего заработка:

- на один рабочий день один раз в три года работникам, не достигших возраста сорока
лет;

- на один рабочий день один раз в году работникам, достигшим возраста сорока лет, за
исключением лиц, указаЕЕых в абзаце четвертом настояцего подпункта;

- на два рабочих дня один рaв в году работникам, не достигшим возраета, дающего, право на назначение пеЕсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до
наступления такого возраста и работникам, являющимся получателями пенсии по
старости или пенсии за выслугу лет.
Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на

осЕоваIIии письменного зiUIвления, согласованного с руководителем.
Работник обязан предоставить справку из медицинской организации,

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, не
позднее трех рабочих дней со дна прохождения диспансеризации. Если работник не
представит справку в указанный срок. работодатель вправе привлечь работника с
дисциплинарной ответственности.

3.6.16. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и
реаJIизацию инициатив работников образовательного учрея{дения;

3.6.17. создавать условия для профессионаJIьного обучения или дополнительного
профессионtlльного образования, установленным ТК РФ, иными федеральными законами с
определенной периодичностью, для чего работодатель создает условия, необходимые для
обучения работников в образовательЕьlх учреждениях высшего профессионального
образования, а также в образовательньп учреждениях дополнительного профессион{lльного
образования;

3.6.18. подцерживать благоприятный мораJIьЕо-психологический климат в
коллективе;

3.6.19. исполнять иные обязанности, определенные Уставом гимназии, трудовьм
договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской
Федерации.

З.7. Ответственность сторон трудового договора:
3.7.i. За Еарушение положений трудового законодательства и иных нормативньD(

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам Ilрименяются меры
дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в
порядке и на условиях, определенных федеральными законами.

3.7.2. МатериальЕfuI ответственность стороны трудового договора наступает за

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виЕовного
противоправного поведения (действий или бездейотвия), если иное не предусмотрево ТК РФ
или иЕыми федеральньш.rи законами.

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб
другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными
закона}.Iи (ст. 2З2 ТК РФ).

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,
прилагаемьми к нему, может конкретизироваться материirльнаJI ответственность сторон
этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не
может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ
или иными федеральньши законами.
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3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 ТК РФ возместить работнику не
ПОЛУЧеННЫЙ ИМ Заработок во всех случаJIх незаконного лишения его возможности трудиться.
Такая обязанность, в частности, наступает если заработок не получен в результате:

. незаконЕого отстранения работника от работы, его }ъольнения или перевода на
другую работу;

. откaва работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решеншI
органа по рассмотрению трудовых споров или государствевЕого правового
инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

. задержки работодателем выдачи работнику труловой книжки, предоставления
сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 Трулового кодекса Российской
Федерачии), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности
неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины
увольнения работника.
3.7.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) д))тих выплат,
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентоз
(ленежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действ}rощей в это
время ключевой ставки I_{ентрального банка Российской Федерации от Еевыплаченньж в
срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного
срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику,
размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в
срок сумм.

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может бьпь повышен
коллективным договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной
денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

3.7.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот
ушерб в полном объеме.

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю.
Работодатель обязая рассмотреть поступившее зaulвление и принять соответствующее
решение в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии рабоrника с
решением работодателя или непол)п{ении ответа в устаЕовленный срок работник имеет
право обратиться в суд.

З,7,7, Работник обязшl возместить работодателю причиненньй ему прямой
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная вьтгода) взысканию с работника
не подлежат.

Материыtьная ответственность работника исключается в случfuIх возникновения
ущерба вследствие непреодолимой силы, нормаJ,Iьного хозяйственного риска, крайней
необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности
по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

3.7.8. За причиненвьй ущерб работник несет материаJIьную ответственность в
пределa}х своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или
иными федеральными законаN4и.

3.7.9. Расторжение трудового договора после причинеЕия ущерба не влечет за собой
освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной
ТК РФ или иными федермьными закона}4и.

3.8. fIедагогцческим работнrrкам запрещается:
. изменять по своему усмотрению расписаЕие уроков (занятий);
. отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов

(перемен) между ними;
. удirлять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для выполнения

поручений, не связанных с образовательным процессом.

/aJ



3.9. Педагогическим и другим работникам учрежденпя в помеIцениях
образовательного учреждения и на территории учреяýцения запрещается:

. курить2з, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать
(перерабатывать) употреблять и передавать другим лиц,lм наркотические средства и
психотропнь]е вещества;

. хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.

IY. Рабочее время и время отдыха

4.1. Режим рабочего времени:
4.1.1. В уrреждеЕии устанавливается шестидневнм рабочая неделя с одним

выходным днем (воскресенье).
4.1.2. Особенности режима рабочего времеЕи и времени отдыха педагогических и

лругих работников образовательньIх 1"rреждений устаЕalвливаются в соответствии с
трудовым законодательством нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников
образовательного учреждеЕия, включающий предоставление вьIходньIх дней, определяется с
учетом режима деятельности образовательного rlреждения и устанавливается правилatми
вн)треннего трудового распорядка, расписаниями занятий, графикаluи работы,
коллективным договором учрежде""r24.

4.1.3. Для педагогических работников устанавливается сокращеннаrI
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

В зависимости от должности и (или) специа.llьноOти педагогическим работникам с
учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов
педагогической работы за ставку заработной плать]) определяется норматЙвньtми
правовыми актами Российской Федерации (ст. 333 ТК РФ_1l).

4.1.4. Выполнение педaгогической работы учителями, преподавателями, тренерами-
преподаватеJuIми, педагогами дополЕительного образования характеризуется нaltичием
установленных норм времени только дJuI выполнения педагогической работы, связанной с
педагогической работой. Выполнение педагогической работы регулируется расписанием
уlебньrх занятий, составляемым с учетом педагогической целесообразности, соблюдения
санитарно-гигиенических норм и рационального использования времени учителя, которое
утверждается р}ководителем образовательного учреждения с )п{етом мнения выборногс
органа первичной профсоюзной организации.

2' В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 23.02.2013 N9 15-ФЗ (Об охране здоровья lраr{лан сl,I

воздействия окружающего табачного дыма и IIоследствий потребления табакаll для предотвращения
8оздействия окружающего табачного дыма и веществ, выделяемых при потреблении никотинсодержащей
продукции на здоровье человека запрещается курение табака, потребление никотинсодержащей продукции или
использование кzльяttов на территориJIх и в tIомещениях, предназначенных для оказация образовательных
услуr, за искJIючением курения табака, потребления никотинсодерхащей продукции или исIользованиJI
кальянов в специально выделеццых местах на открытом воздухе или в изолироваЕных помещенияхJ которые

оборудованы системами вентиляции,

'* Продолжrтельность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерыtsов lulя
отдыха и питания могут определяться по категориям работников образовательного учреждения (руководителr,,
их заместители, другие руководIщие работник; учителя, лреподаватели, педагоги дополнительного
образованlrя; иные педагогические работники; учебно-вспомогательЕый персонал и рабочие профессии,
медицинский персонаrl, персонал столовой и лр.) правилами внутреннего трудового распорядка и иными
локаJIьными нормативными актами.

'5 Дя женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравяенных к ним местЕостях,
коJUIективЕым договором или трудовым договором устанавливается 36-часовая рабочая gеделя, есJIи меньшая
продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них федеральными законами (ст. З20 ТК РФ), fuя
женщин, работающих в сельской местности, установлена 36-часовая рабочая неделя, если меньшая
продалхительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательцыми актами (Постановление
Верховного Совета РСФСР от l ноября 1990 г. Ns 298/З-1 (О неотложных мерах цо улучшеЕию положения
женщиЕ, семьи, охраны материнства и детства на селе>).
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Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими
работниками, ведущими педагогическ}то работу, осуществляется в течение вр9мени,
которое не конкретизировано по количеству часов.

4.1.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих педагогическую
работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (1^rебные
занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие
перерывы (перемены) между каяцым учебным занятием, установленные для обучаrощихся,
в том числе <<динамический час) для обl^rающихся I класса. При этом количеству часов
установленной учебной вагрузки соответствует количество проводимых указанными
работЕиками уrебньiх занятий продолжительностью, не превышающей 45 минутlО.

4.1.6. Щругая часть работы педагогических работников, требутощм затрат рабочего
времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностньж
обязадностей и включает:

. выполнение обязаЕностей, связанных с участием в работе педагогических,
методических советов, с работой по проведению родительских собраний,
консультаций, оздоровительных, воспитательньtх и др}тих мероприятий,
предусмотренных образовательной программой2 ;

. оргаЕизациIо и проведение методической, диагностической и консультативной
помощи родителям (законным представителям);

о время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и
воспитанию об1.1ающихся, воспитанников, изучению их индивидуаJIьных
способностей, интересов и склонностей, а также их семейньrх обстоятельств и
жилиrцно-бытовьгх условий:

. выполнение дополнительно возлояtенньtх на педагогических работЕиков
обязанностей, непосредственно связанЕых с образовательным процессом, с
соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка
письменньIх работ, заведование учебными кабинетами и др.);

. периодические (ратковременные дежурства в образовательном )п{реждении в период
образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в
целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режЙма дня
обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение
учебного времени, в том числе во время перерьвов между занятиями,
устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников рaвличной степени
активЕости, приема ими пищи.
При составлении графика деж}рств педагогических рабошиков в учреждении в

период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания }"{ебньш занятий
учитываются сменность работы учреждения. режим рабочего времени каждого
Irедiгогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планоt ,

мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного
дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебнм нагрузка отсутствует
или незначительна.

В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические

работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начаJIа учебных занятиЙ и не позднее
20 минlт после окончания их последнего учебного занятия.

4.|.7. !ни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение
осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников (учителя,

" Коr*реrrа" продолжительность учебных занятий, а таюке перерывов (перемен) между ними
предусматривается уставом либо локальным актом образовательного учреждения с уqетом соответствующич
санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), 1.rвержденных в установленном порядке.

" Периодичность проведения педагогических coBeToBl родительских собраний, rJIассЕых часов,
заседаний методlтLlеских советов и другt{х мероприятий, предусмотенных образовательной программой, и их
максимаLльная продолжительность определяются правилами вцутреннего трудового распорядка I.1 иными
локatльными актами образовательного )пiреждения,
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преподаватели, тренеры-преподаватели, педагоги дополнительЕого образоваIrия) от
проведения r{ебньп занятий по расписztнию, от выполнения иньD( обязанностей,
регулируемых графиками и планами работы, указarнные работники могут использовать дJIя
дополнительного профессионального образовaшия, саIt ообразования, подготовки к зztнятиям
и т.п., в том (мсле вне образовательного учреждения.

4.1.8. Периоды осенних, зимних, весеняих и летних каникул, установленньIх для
обучающихся )4{реждения, а также периоды отмены учебных занятий для об1,.rающихся по
санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим оQнованиям и не совпадающие с
еЖеГОДНЫМи Оплачиваемыми основными и дополнительными отпускаI\4и педагогических и
других работников учреждения, являются для них рабочим временем.

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной,
методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным
нормативным актом образовательного учреждения, принимаемым с учетом мнения
выборного органа первичной профсоюзной организации.

4.1.9. Режим работы руководителя образовательного учреждения, его заместителей,
других руководящих работников опредеJu{ется в соответствии с трудовьIм
законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью
обрщовательного учреждения.

4.1,10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно
предшествующих нерабочему прilздничному дню, уменьшается на один час28.

4.1.11. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей
работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим
работы, в соответствии с которым они могут по распоряжению работодатеJIя при
необходимости эпизодически привлекаться к выI]олнению своих трудовых функций за
пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

Ненормированный рабочий день устанавливается для работников riреждения,
занимающих след}.ющие должности: руководитель (лиректор), заместитель руководителя,
водитель автомобиля.

4.1.12. Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой
работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника
продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случмх, предусмотренных ст,
99 тк рФ.

Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников
до 18 лет и др)тих категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федера,тьными
зчlкоЕами.

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого
работника, которая не должна превышать дIя каждого работника 4 часов в течение дв}х
дней подряд и l20 часов в год,

4,1,l3. Сверхурочная работа оплачивается за первы9 два часа работы не менее чем в
пол}торном р[вмере, за последующие часы - не менее чем в двойном рaвмере.

По желанию работника сверхурочнм работа вместо повышенной оплаты может
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдьIха, но не менее BpeMeIlи,
отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ).

4.1.14, Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графикаrrаи
сменности, составJIяемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной
профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ).

Устанавливается режим работы по сменам для следующих категорий работников:
вахтер, дежурньй видеонаблюдения, сторож, гардеробщик.

" В непрерывно действующих учреждениях и на отдельных видах работ, где невозможно уменьшение
продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется rтредоставлением

работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установJIенным
для сверхурочной работы (ст.ст. 95 и l52 ТК РФ).
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График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем за
один месяц до введения его в действие29, 

'

4.1.15. С учетом условий работы в учреждении в целом или при вьшолнении
отдельньD( видов работ, когда не может быть соблюдена устЕlновленнм для определенной
категории работников ежедневнм или еженедельнtul продолжительность рабочего времени,
допускается введение суммированЕого учета рабочего времени с тем, чтобы
продолжительность рабочего времени за учетный период (месяu, квартал и другие периоды)
не превышала нормаJIьного !Iисла рабочих часов. Учетный период не может превышать
одного годаЗ0.

4.1.16. При составлении графиков работы педагогических и других работников
перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не
допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами
Российской Федерации3 l.

Перерывы в работе, образlтощиеся в связи с выполнением воспитателями работь;
сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.

4.1.17. В рабочее время не допускается (за исключеяием случаев, предусмотренных
локальItыми актаI\rи учреждения, коллективным договором)З2:

. отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в
мероприятиях, не связанньгх с их педагогической деятельностью;

о со3ьвать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным
делilм.
4.1.18. При осуцествлении в образовательном учреждении функций по контролю за

образовательньш,t процессом и в других случбIх не допускается:
. присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя

работодателя;
. входить в класс (группу) после начала урока (занятия), за исключением предстilвитеJUI

работодателя;
. делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время

проведения )роков (занятий) и в присlтствии обучающихся.

4.2. Установление учебной нагрузки педагогических работников:
4.2.1. Учебнм Еaгрузка педaгогических работников устанавливается исходя из

количества часов по учебному плану и учебньм програ]t{маNr, обеспеченности кадрчrми,

29 График сменности определяст вр9мя начzurа и окончания работы (смены), прололжительность смсны,
время междусменвого отдыха и др,

'О В соответствии со ст, l04 ТК РФ порялок введеЕия суммированного учета рабочего времен,,

устанавливается правилами внуц)енЕего тудового распорядка и должен предусмативать: категории

работников, которым устанавливается с).]!лмированный учет рабочего времени (водители и лр.);
продолжительность учетного периода; норму рабочих.Iасов за учетный периол; график работы (сменности).

" В иск,rючительных случаях в образовательных учреждениrlх с круглосуточЕым пребыванием
обучающихся, воспитанников (школьгинтернаты, детские дома, иItтернаты при общеобразовательных
учрежлениях), в которых чередуется воспитательная и учебная деятельность в течение дIuI в IIределах

установленной нормы часов, работодатель с учетом мнения выборяого профсоюзного органа либо по
согласованию с ним может вводить для воспитателей, осуществляющих педагогическую рабоry в группах
воспитаннrlков lцкольного возрастаJ режим рабочего дня с разделением его на части с перерывом,
составJUIющим два и более часа подряд, с соответствующей компецсацией такого неулобного режима работы в
порядке и размерах, предусмативаемых коллективным договором. Время перерыва между дв}мя частями
смены в рабочее время не вк.пючается. .

" понятие рабочего времени определяется статьей 9l ТК РФ (с )^{етом особенностей реryлироваяия д",Iя

отдельных категорий педагогических работников их рабочее время ограничивается пределами нормируемоii
его части).

Локальными актами учреждения, а также коллективным договором в соотвЕтствии с ТК РФ и
Федеральтшм законом <О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности) должны
предусмативаться положения, определяющие порядок проведения и участия работников, включая
являющихся членами профсоюза, выборrшх профсоюзных работников, в проведении мероприятий
общественного характера, в том числе в рабочее время.
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других условий работы и закрепляется в закJIюченном с работником 1фудовом договоре.
Определение объема учебной нагрузки учителей производится один раз в год, р€rздельно по
пол}тодиям, если учебными планаN,lи на каждое полугодие предусматривается ptrзнoe
количество часов на предмет.

4.2.2. Учебнм нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку
заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

4.2.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть
уменьшен в течение учебного года по инициативе работодателя, за исключением
случаев уменьшения количества часов по rIебным планаА{ и учебным программalм,
сокращения количества классов.

4.2.4. Уменьшение учебной нагрузки педагогических работников без их согласия
может осуществляться также в случauх:

. временного ее выполнения за педагогов, находящихся в отпуске по уходу за
ребенком, а также отсутствутощих в связи с болезнью и по другим причинам;

. времеЕного выполнения учебной нагрузки педaгога, с которым прекращены
трудовые отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянньй
работник;

о восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего учебнlто нагрузку, в

установленном законодательством порядке.
4.2.5. В других случмх любое временЕое или постоянное изменение (увеличение

или рленьшение) у у.чителеЙ объема учебноЙ нагрузки по сравнению с )^rебноЙ нагрузкоЙ,
предусмотренной в труловом договоре, а также изменение характера работы возможно
только по взаимному соглашению сторон.

4.2.6. При возложении на учителей общеобразовательных rrреждений, для KoTopbD(

данное образовательное учреждение является местом основной работы, обязанностей по
об}-rению детей на дому в соответствии с медицинским заключением учебные часыJ
предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях.
Уменьшение учебной нагрузки таких учителей в течение r{ебного года и на след},ющий
учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков
предупре)rцения их об изменении уrебной нагрузки,

4.2.7. Без согласия педагогов допускается увеличение объема их учебной нагрузки Hll
срок до одного месяца в случае временного отсутствия педагогов, если это вызвано
чрезвычайньми обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2
ст. 72.2. ТК РФ.

4,2.8. Сохранение объема учебвой нагрузки и ее преемственность у учителей
выпускных классов обеспечиваются путем предоставлеЕия им учебной нагрузки в кJIассах,
в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими rштелями предметов.

Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки педагогов Еа период нахождениJI
их в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а также
преемственности преподавания предметов в классах, определение объема учебной
нагрузки таких 1^lителей на очередной учебный год осуществляется на общих основаниях, а

затем передается для выполнения другим педагогам на период нахождения работника в

соответств}тощем отпуске. '
4.2.9, О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с

изменением педагогам объема учебной нагрузки на новый учебньй год, которые
допускаются без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимость таких
изменений, работник уведомляется в письменной форме (под роспись) не поздЕее чем за

два месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной нагрузки
rrедагога на новый учебный год осуцествляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы педагоги
знали, с какой уrебной нагрузкой они булут работать в новом уlебного году.

4.2,10. Распределение учебной нагрузки цроизводится руководителем
образовательного учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной
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организации в порядке, tIредусмотренном сT . З'72 ТК РФ, а также с }п{етом предложений
предметньж кафедр гимназии,

4.2.11. Учебнм нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на уrебный год, может
быть установлена в следующих случмх:

. дJuI выполнения учебной нагрузки педагогов, находящихся в отпуске по 1ходу за
ребенком;

. дJIя выполнения утебной нагрузки педагогов, отсутств},ющих в связи с болезнью и
по другим причинalм:

. для выпол}tения временно педагогической работы, koTopalI равее выполЕялась
постоянным педагогом! с которьм прекращены трудовые отношения, и на место

которого предполагается пригласить др}того постоянного работника,
4,2.|2. Руководитель учреждения, его заместители и другие работники

образовательного учреждения помимо работы, определенной трудовым договором, вправе
на условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять
педагогическую работу в классах, группах, кружках, секциJlх без занятия штатной
должности, Koтoparl не считается совместительством.

Предоставление педагогической работы этим лиц€lм (а также педагогическим,
руководящим и иньIм работникам других образовательных 1чреждений, работникам
предприятий, учреждений и организаций, включ.ш работников оргаЕов управления в сфере
образоваЕия и учебно-методических кабинетов) осуществляется с учетом мнения выборного
органа первичной профсоюзной организации и при условии, если педагоги, для которых
данное образовательное у{реждение является местом основной работы, обеспечены
педагогической работой по своему предмету в объеме не менее чем на ставку заработной
платы.

4.3. Время отдыха:
4.3.1. Временем отдьжа является время, в течение которого работник свободен от

исполнеЕия трудовых обязалностей и которое он может использовать по своему
усмотрению (ст. l06 ТК РФ).

Видами вDемени отдьD(а являются:
. перерывы в течение рабочего дня (смены);
о ежедневный (междусменный)отдьrх;
о вьD(одные дни (еженедельяый яепрерывный отдых);
о нерабочие праздничЕые дни;
. отпуска.

4.3.2. Перерывы в рабочем времени педаIогических работников, не связаЕные с
отдьIхом и приемом пищи, не допускаются за искJIючением сJryчаев, предусмотренньп
нормативными прiшовыми актами Российской Федераuии.

,Щля педагогических работников, выIrолцяющих свои обязанности непрерывно в
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам
учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременЕо вместе с
об)^rающимися или отдельно в специalльно отведенном для этой цели помещении.

,Щля остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдьжа в
соответствии с графиком работы каждого.

4.3.3. Работа в выходные и нерабочие прzвдничные дни зalпрещается.
В исключительных случаJIх привлечение работников к работе в эти дни допускается с

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного оргilна перви.шой
профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренньrх ч. 3 ст. 1l3 ТК РФ,
по лисьменному приказу (распоряжению) работодателя.

4.3.4. Работа в выходЕые и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в
двойном размере.

По желанию работника" работавшего в вьтходной или нерабочий праздничньй день,
ему может быть предоставлен другой оплачиваемьй день отдьtха, а работа в выходной и:пл
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нерабочий праздничньй день оплачивается в этом случае в одинарном pirзмepe, а день
отдьD(а оплате не подлежит.

4.3.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для у(ода за детьми-инвалидilми
по его письменному заJIвлению предоставJUIются четыре дополнительных оплачиваемых
выходньIх дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указаннь]х лиц либо
разделены ими между собой по их усмоц)ению. Оплата каждого доцолнительного
выходного дня производится в размере и порядке, которые устalновлены федеральньми
закон.l}.{и (ст. 262 ТК РФ).

4.з.6. Работникам образовательного учреждения предоставляются ежегодные
основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 кмендарньrх дней.

4.3.7. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной
удлиценный оплачиваемый отпуск в зависимости от вида учреждения и занимаемой
должности, согласно Постановлению Правительства РФ от 14 мая 2015 года j\Ъ 466 кО
ежегодньIх основньtх удливенных оплачиваемых отпусках).

4.3.8. Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем через
каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют прrlво на длительный отпуск
сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого опредеJUIются

учредителем и (или) коллективным договором образовательного учреждения.
4.З.9, Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 каrrе"дар"ых дня]З.
4.3.10. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется грэфиком

отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной
профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступленшI ка,,Iендарвого года в
порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее,
чем за две недели до его начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренньrх ТК РФ и иными
федермьными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предостalвляется по их желанию
в удобное д'Iя них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставJuIется в
период Еarхождения его жены в отпуске по беременности и родам Еезависимо от времени его
непрерывной работы у данного работодателя.

4.3.1l. Ежегодньй оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на
лругой срок, определяемьтй работодателем с учетом пожеланий работника, в случаl{х:

. временнойнетрудоспособностиработника;

. исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска
государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством
предусмотрено Ьсвобождение от работы;

. в других слу{мх, предусмотренных трудовым законодательством, локальными
нормативными zlктilми уrреждения (ч. i ст. 124 ТК РФ).
4.3.12. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемьй

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуск:-
должна быть не менее 14 календарных дней.

4.3.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающаrI 28 ка,тендарных
дней, по письменному заr{влению работника может быть заменена денежной компенсацией
(ст. 126 ТК РФ).

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного
оплачиваемого отпуска на следующий рабо.мй год денежной компенсацией могут бьггь
за]\{енены часть ка}цого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающм 28 ка;lендарньп<

дней, или любое количество дней из этой части.

s Продоп*пт"п""ость ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работяикам с ненормировtlнным
рабочим днем опр9делrстся в соотв9тqгвии со ст, l19 ТК РФ коллективным договором или правилами внлрсвяего
трудового распорядка организыч.tи и нс можст быть менее З-х календарных дней,
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4.3.14. При увольнении работнику выплачивается денежнм компенсация за все
неиспользованные отпуска.

4.3.15. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска
позднее чем за две недели до его начаJIа, то работодатель по письменному змвлению
работника обязан перенести этот отпуск на другой срок, согласованньй с работником.

4.3.16. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение
двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам
в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым Еа работах с вредными и (или)
опасными условиями труда.

4.3.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных

жеЕщин и работников, занятьrх на работах с вредными и (или) опасньпrли условиями труда.
4,З.l8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохраЕения заработной
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и
работодателем с yleтoM норм ст. 128 ТК РФ.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника лредоставить
отпуск без сохранения заработной платы в случtLях, предусмотреЕньтх ТК РФ, иными
федеральными закон,lI4и или коллективным договором.

5.1. Работодатель применяет к работникам учреждения, добросовестно исполЕяющим
трудовые обязанности, следующие виды поощрениЙ]4: объяв,:rяет благодарность, выдает
премию, награждает ценным подарком, Почетной грамотой, предстalвляет к званию лучшего
по профессии и другие виды поощрений.

5.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могlт
бьпь представлены в установленном порядке к государственньм наградам (ч. 2 ст. 191 ТК
рФ).

VI. Труловая лисциплина и ответственность за ее нарушение

6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенньIх на него трудовьIх
обязанностей, работодатель имеет право применить след}.ющие дисциллинарные взыскilния:

. замечание;
о выГовор;
о увольне}lие по соответствующим основаниям.

6.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в
соответствии со ст. 192 ТК РФ в случмх:

- неоднократного неисполнения работником без уважительньй причин трудовьrх
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ);

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. б ч. 1 ст.
81 ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без увФкительньtх причин в течение
всего рабочего дяя (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае

* У*uз","чо."" предусмотренные ч. l ст. 19l ТК РФ видь! поощрений, а такr(е другие виды поощрений работникоs
за труд в учр9ждении (порядок применения поощрений, в том числе с участием выборного органа первичной
профсоюзной организации, а также их виды определяются коллективным договором или правиJIами
вЕутевЕсго тудового распорядка).

ll

V. Поощрения за успехп в работе
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отсутствия на рабочем месте без уважительньж причин более четырех часов подряд в
течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории
организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен
вьшолнять тудов},Iо функчию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного
токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой,
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых
обязанностей, в том числе рtвглашения персональньж данньrх другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имуществq
растраты, умьпIIленного его уничтожения или повреждения, устilновленЕых вступившим в
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица,
уполномоченных рассматривать дела об административньIх правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда
нарушения работником требований охраны труда! если это нарушение повлекло за собой

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо
заведомо создавало реальнl.ю уI-розу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основа}tие для утраты доверия к
нему со стороны работодателя (п. 7 ч.1 ст, 81 ТК РФ);

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального
проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 ч.l ст. 81 ТК РФ);

- принятия необоснованного решения руководителем организации и его
заместителями! повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его

использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч.1 ст. 81 ТК РФ);
- одfiократного грубого нарушения р1ководителем организации и его зal},lестителями

своих трудовьIх обязанностей (п. 10 ч,l ст. 81 ТК РФ);
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава гимназии (п.l ст. 336 ТК

рФ).
б.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при
которых он был совершен.

6.4. .Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от

работника письменное объяснение. Если по истечении двlх рабочих дней указанное
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК
рФ).

Непредоставление работником объяснения не является препятствием дJIя применения
дисциплинарного взыскания.
, 6.5. ,Щисшиплинарное взыскание применяется Ее позднее одного месяца со дня

обнаружения проступка, не считаJI времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а

тaжже времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной
оргzlнизации.

.Щисциплинарное 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 дв}х
лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и
запретов, неисполнение обязаяностей, установленных законодательством Российской
Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее цех лет со
дIlя совершеfiия проступка. В указанные сроки не вкJIючается время производства по

уголовному делу.
6,6, За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.

zlt



7.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка МАОУ гимназии Ns 55
иtл.Е,Г.ВёрсткиноЙ г.Томска вывешивается на видIlом месте в здании гимназии, а также на
официальном сайте гимназии.

7 .2. Изменения и дополJ{ения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся
работодателем в порядке, установленЕом ст. З72 ТК РФ для принятия локальньD(
нормативньD( актов.

7.3. С вновь принятыми правилами вн},треннего трудового распорядка, внесенными в
них изменениями и дополнениями работодатель зЕакомит работников под роспись с
укrваЕием даты ознакомления.

/а
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приказ фаспоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взысканиrI
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его излания, не
СЧИТrUI ВРеМеНИ ОТС}'ТСТВИя работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться
с укЕваЕным прикtвом фаспоряжением) под роспись, то составляется соответств}.Iощий акт.

6,7. Вслп в течение года со д{я применения дисциплицарного взыскания работник не
булет подвергнут новому дисциплинарному взысканик), 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 сшлого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или выборного органа первичноI-:
профсоюзной организадии.

6.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку Ее вносятся, за исключением случаев,
когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

6-9. !исциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственн}.ю инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных
ТРУДОВЬIХ СПОРОВ.

\ЦI. Заключительные положения


