
Муниципальное общеобразовательное учреждение  

Вольского муниципального района  

"Гимназия имени Героя Советского Союза В.В.Талалихина  

г.Вольска Саратовской области" 

Саратовская область, Вольск город, Равенства площадь 96 

тел.: 8459372079, e-mail: gymvolsk@mail.ru 

 

 

ПРИКАЗ 

От 20.01.2025 г. № 14  

О внесении изменений в Правила 

внутреннего трудового распорядка 

Гимназии г. Вольска 

 

 

С целью приведения Правил внутреннего трудового распорядка 

гимназии в соответствие с требованиями Трудового кодекса Российской 

Федерации, во исполнение требования Вольской межрайонной прокуратуры 

(протест от 14.01.2025 г. № 7-23-2024/ПРДП 2-25-20630043 на локальный 

документ «Правила внутреннего трудового распорядка МОУ ВМР "Гимназия 

имени Героя Советского Союза В.В. Талалихина г. Вольска Саратовской 

области" »)  

приказываю: 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Гимназии г. 

Вольска в новой редакции (Приложение 1). 

2. Довести изменения в Правила внутреннего трудового распорядка гимназии 

до сведения работников гимназии на совещании при директоре в срок до 

21.01.2025 г. с участием сотрудника прокуратуры района. 

3. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой 

 

 

Директор Гимназии г. Вольска                                        О.В. ШЕШЕНЕВА 

 

  



Приложение  

к приказу № 14 от 20.01.2025 г. 
 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор Гимназии г. Вольска 

                                 О.В.ШЕШЕНЕВА  

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  
ГИМНАЗИИ Г. ВОЛЬСКА  

в новой редакции 
1. Общие положения 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд в 

условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без 

какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом 

минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.  

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют 

трудовой распорядок в муниципальном общеобразовательном учреждении Вольского 

муниципального района «Гимназия  имени Героя Советского Союза В.В.Талалихина 

г.Вольска Саратовской области» и регламентируют порядок приема, увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений 

1.3. Трудовые отношения работников Гимназии г. Вольска регулируются Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рационального использования рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы и создания условий для эффективной 

работы. 

1.5. В настоящих Правилах используются понятия:  

Работодатель - муниципальное общеобразовательное учреждение Вольского муниципального 

района «Гимназия имени Героя Советского Союза В.В.Талалихина г.Вольска Саратовской области» 

в лице директора.  

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем на основании 

трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных статьей 16 Трудового кодекса РФ.  

Дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, 

коллективным договором, трудовыми договорами, локальными нормативными актами учреждения, 

содержащими нормы трудового права.  

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения 

общего собрания работников и профсоюза в порядке, установленном статьей 372 Трудового 

Кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой – хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать 

трудовой договор 

2.3. Срок действия трудового договора определяется соглашением сторон. Срок трудового 

договора может быть неопределенным (постоянная работа), либо определенным на срок не 

более 5 лет (срочный трудовой договор). Работодатель не вправе требовать заключения 

срочного трудового договора на определенный срок, если работа носит постоянный 



характер. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статей 58, 59 Трудового кодекса РФ. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

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

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к 

работе без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса РФ), 

условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. В период испытания на 

работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов 

2.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

 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, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;  

 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 Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 

заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств 

или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом.  

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. 

2.6. 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. Впервые принятым на работу сотрудникам не 

оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Лица, имеющие 

бумажную трудовую книжку по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от 

работодателя, чтобы ее приняли и продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ; 

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 индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 



учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации.  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу;  

 документ об образовании и (или) о квалификации - при поступлении на работу, требующую 

специальных знаний или специальной подготовки в соответствии с требованиями Тарифно-

квалификационных характеристик (ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным 

справочником, утвержденными Профессиональными стандартами;  

 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 настоящим 

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

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;  

 справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования). 

2.7. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 

который определяется в порядке, установленном Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации». 

2.8. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

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

свободы, чести и достоинства личности (за исключение незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семь и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

а также против общественной безопасности;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 

преступления;  

 иностранные агенты; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

2.9. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.10. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу, 

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.  

2.11. При поступлении на работу работник подлежит обязательному медицинскому 

освидетельствованию, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами 

2.12. Прием на работу оформляется приказом директора гимназии, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора.  



2.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом, должностной инструкцией, 

инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.14. 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 индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации.  

2.15. В сведения о трудовой деятельности включается информация:  

 о работнике (Ф.И.О., дата рождения, СНИЛС) 

 месте его работы 

 его трудовая функция  

 переводах на другую постоянную работу  

 увольнении работника с указанием его основания и причины прекращения 

трудового договора.  

 иная информация, предусмотренная Трудовым кодексом и другими федеральными 

законами. 

2.16. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работника. На всех работников, проработавших в Гимназии 

г.Вольска более 5 дней и в случае, когда работа в данной организации является основной, 

оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции по заполнению 

трудовых книжек. 

2.17. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на 

другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения 

трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях 

в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о работе по 

совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.18. Оформление трудовой книжки Работнику осуществляется Работодателем в присутствии 

Работника не позднее недельного срока со дня приема на работу. Все записи о выполняемой 

работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о 

награждении вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа 

директора не позднее недельного срока, а при увольнении — в день увольнения и должны 

точно соответствовать тексту приказа. 

2.19. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном Работодателем, 

по адресу электронной почты Работодателя: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления. 

2.20. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, 

Работодатель по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить 

сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.  

2.21. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации как документы 

строгой отчетности. 



2.22. На каждого Работника Гимназии г.Вольска ведется личное дело, состоящее из заверенной 

копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, документов, предъявляемых 

при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа. Здесь же хранится 

один экземпляр письменного трудового договора. 

2.23. Личное дело Работника хранится в образовательной организации, в том числе и после 

увольнения, до 50 лет. 

3. Перевод Работника на другую работу.  

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме.  

3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

Работника при продолжении работы у того же Работодателя. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия Работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ.  

3.3. По письменной просьбе Работника или с его письменного согласия может быть осуществлен 

перевод Работника на постоянную работу к другому Работодателю. При этом трудовой 

договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 ТК РФ). 

3.4. Запрещается переводить и перемещать Работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

3.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть 

временно переведен на другую работу в той же образовательной организации на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 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. 

3.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

Работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у Работодателя работу, не 

противопоказанную Работнику по состоянию здоровья. 

3.7. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть временно 

переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу на период наличия 

указанных обстоятельств. Временный перевод Работника на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти или органом местного 

самоуправления.  

3.8. Согласие Работника на такой перевод не требуется. При этом Работодатель обеспечивает 

Работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе Работодателя, 

необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами. При необходимости Работодатель проводит обучение Работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации 

и иных средств, рекомендованных или предоставленных Работодателем. 

3.9. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на 

дистанционную работу, содержащий: 



 указание на обстоятельство (из числа указанных в части первой настоящей статьи, 

послужившее основанием для принятия Работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу; 

 список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

 срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не более чем 

на период наличия обстоятельства, послужившего основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу); 

 порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за счет 

средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами,  

 порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу (в 

том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение 

которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего 

времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что 

такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее 

сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления работниками 

работодателю отчетов о выполненной работе); 

 иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу. 

3.10. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с 

локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение Работником такого локального нормативного акта.  

3.11. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе Работодателя внесение 

изменений в трудовой договор с Работником не требуется. 

3.12. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства, послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) Работодатель обязан 

предоставить Работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 

Работник обязан приступить к ее выполнению. 

4. Порядок прекращения трудового договора. 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

Основаниями прекращения трудового договора являются:  

 соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса РФ); 

 истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса 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 Трудового кодекса 

РФ);  

 расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статьи 71 и 81 Трудового 

кодекса РФ); 

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

переход на выборную работу (должность);  

 отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения 

(статья 75 Трудового кодекса РФ);  

 отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового кодекса 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 (части третья и четвертая статьи 73 Трудового 

кодекса РФ);  



 отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем (часть 

первая статьи 72.1 Трудового кодекса РФ); 

 обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса РФ); - нарушение 

установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 

(статья 84 Трудового кодекса РФ).  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами. Не допускается увольнение Работника по инициативе 

Работодателя (за исключением случая ликвидации гимназии) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

4.2. Перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому Работодателю 

или переход на выборную работу (должность).  

4.3. Отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Гимназии г. Вольска с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо 

его реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ).  

4.4. Отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ).  

4.5. 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 (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ).  

4.6. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ).  

4.7. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

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

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава организации, осуществляющей 

образовательную деятельность; 

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

психическим насилием над личностью обучающегося гимназии. 

4.9. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

4.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.  

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем 

заявления Работника об увольнении.  

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении.  

4.11. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по собственному желанию 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление в 

образовательное учреждение, переезд на другое место жительства и другие  случаи), а также 

в случаях установленного нарушения Работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.  

4.12. Если Работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу решит, что 

данная работа ему не подходит, то он предупреждает Работодателя об увольнении по 

собственному желанию за три дня.  

4.13. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 

исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Срочный 

трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его действия по соглашению 

сторон трудового договора. 



4.14. В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины 

Работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской 

справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового 

договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке 

отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу 

Работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, 

подтверждающую состояние беременности.  

Если при этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то 

Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его 

действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте 

окончания беременности. Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового 

договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины 

перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у Работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с 

учетом ее состояния здоровья. 

4.15. Вступление в силу профстандартов не является основанием для увольнения Работника. 

При несоответствии квалификации Работника требованиям профстандарта, 

Работодатель направляет его на профессиональное обучение. Увольнение Работника с 

недостаточной квалификацией возможно только по итогам аттестации. 

Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения численности 

или штата работников учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его 

согласия на другую работу. 

Причинами увольнения Работников, в том числе педагогических работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 

ТК РФ, могут являться: 

 реорганизация учреждения; 

 исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

 сокращение численности работников; 

 уменьшение количества классов-комплектов, групп; 

 изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных 

программ и т.п. 

4.16. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь 

увольнение Работников в связи сокращением численности или штата работников, 

осуществляется, как правило, по окончании учебного года. 

Трудовой договор с педагогом не может быть расторгнут до конца учебного года, в связи с 

уменьшением учебной нагрузки в течение учебного года по независящим от него причинам, в 

том числе при полном ее отсутствии. 

4.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым Работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда 

приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. Днем прекращения трудового договора является последний день 

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

в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, сохранялось 

место работы.  

4.18. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса 

РФ) у данного Работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового кодекса РФ.  

По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

4.19. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 Трудового кодекса РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 



кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  

4.20. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций.  

4.21. При расторжении трудового договора по инициативе Работодателя должна быть соблюдена 

процедура расторжения трудового договора по соответствующему основанию и гарантии 

работникам при увольнении в соответствии с Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами, иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

4.22. В случае, когда в день увольнения выдать Работнику трудовую книжку невозможно в связи 

с его отсутствием, либо отказом от ее получения, Работодатель в этот же день направляет ее 

Работнику по почте заказным письмом с уведомлением. 

4.23. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о 

трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием, либо отказом от их 

получения, Работодатель направляет Работнику их по почте заказным письмом на 

бумажном носителе заказным письмом с уведомлением. 

4.24. Со дня направления заказного письма Работнику Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности.  

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

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

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

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и 

работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы 

или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

4.26. 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 351.7 главы 55 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

5. Основные права и обязанности Работника  

5.1. Работник имеет права и обязанности, предусмотренные трудовым договором, а также все 

иные права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Федеральным 

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

федеральными законами и нормативными правовыми актами, которые предусмотрены для 

соответствующей категории работников.  

5.2. Работник имеет право на:  

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

 своевременную и в полном размере выплату заработной платы в соответствии с трудовым 

договором и настоящими Правилами;  

 отдых, обеспечиваемый установлением предусмотренной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков;  

 полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, предусмотренном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;  
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 объединение, включая право на создание профсоюзов и участие в них; Участие в управлении 

образовательной организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами 

формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

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

соглашений;  

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; защиту в соответствии с законодательством РФ своих персональных данных, 

хранящихся у работодателя;  

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

законами;  

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

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

федеральными законами;  

 обязательное социальное страхование в порядке и случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

5.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года;  

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством РФ;  

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном Министерством 

образования и науки РФ;  

 право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами Саратовской области, трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права 

5.4. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором;  

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Гимназии г. Вольска, требования 

Устава Гимназии г. Вольска, должностных обязанностей; 

 соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

 соблюдать трудовую дисциплину;  

 своевременно и точно исполнять распоряжения администрации Гимназии г. Вольска;  

 бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  

 выполнять установленные нормы труда;  

 осуществлять обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого 

предмета, проводить уроки и другие учебные занятия в закрепленных по распределению 

учебной нагрузки классах; 

 реализовывать применяемые в Гимназии г. Вольска образовательные программы в 

соответствии с учебным планом и расписанием занятий;  

 обеспечивать уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям 

государственного образовательного стандарта;  

 соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной 

защиты, антитеррористической безопасности, антикоррупционного законодательства, 

обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса, 

проведения внеклассных и внешкольных мероприятий; 

 вести в установленном порядке классную документацию, осуществлять текущий контроль 

успеваемости обучающихся по принятой в гимназии системе, выставлять оценки в 



классный (электронный) журнал и дневник обучающегося, своевременно предоставлять 

администрации гимназии отчетные данные;  

 участвовать в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся; 

 замещать на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению заместителей 

директора гимназии;  

 готовиться к проведению занятий, систематически повышать профессиональную 

квалификацию, участвовать в деятельности методических кафедр (объединений) и других 

формах методической работы, принятых в гимназии; 

 участвовать в работе педагогического совета гимназии;  

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

хранения материальных ценностей и документов;  

 поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся; 

 проходить периодические бесплатные медицинские обследования и вакцинации согласно 

действующему законодательству.  

 незамедлительно сообщить Работодателю  о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя  

 не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Работодателя;  

 не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 

игры;  

 не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения;  

 не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях;  

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.  

 работник обязан в письменной форме предупредить работодателя о смене банковских 

реквизитов не позднее 15 календарных дней до дня выплаты зарплаты.  

5.5. Педагогические работники Гимназии г. Вольска несут полную ответственность за жизнь и 

здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых общеобразовательным учреждением. Обо всех случаях травматизма 

обучающихся работники Гимназии г. Вольска обязаны немедленно сообщить 

Работодателю.  

5.6. Приказом Работодателя в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено 

классное руководство, заведование учебными кабинетами, а также выполнение других 

образовательных функций.  

5.7. Педагогические работники к первому дню каждого учебного года должны иметь рабочий и 

календарный тематический план. 

6. Права и обязанности работодателя  

6.1. Работодатель имеет право:  

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

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

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; - поощрять 

работников за добросовестный эффективный труд;  

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

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

других работников, соблюдения настоящих правил;  

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 



 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них;  

 создавать производственный совет;  

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда;  

 осуществлять контроль за качеством образовательной деятельности, соблюдением 

расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, 

календарных учебных графиков;  

 своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение 

деятельности образовательной организации; - принимать меры по обеспечению учебной и 

трудовой дисциплины; 

 разрешать освобождать обучающихся по их просьбе и/или заявлению их родителей 

(законных представителей) от учебных занятий для выполнения общественных поручений, 

участия в спортивных соревнованиях, смотрах, конкурсах, олимпиадах и других 

мероприятиях; при условии обеспечения контроля, надзора и иных разумных мер 

безопасности с учетом возраста, и индивидуальных особенностей;  

 разрешать родителям (законным представителям) обучающихся присутствовать во время 

урока в классе. Вход в класс после начала урока разрешается только директору Гимназии г. 

Вольска и его заместителям в целях контроля.  

6.2. Работодатель обязан:  

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации, трудовые договоры; 

 предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда;  

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым кодексом РФ, локальными нормативными актами организации, 

трудовым договором; 

 соблюдать требования при получении и обрабатывать персональные данные работников в 

соответствии с требованиями законодательства; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением;  

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных контрольных органов, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права;  

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами формах;  

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

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

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

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами;  



 исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, трудовыми договорам 

7. Рабочее время и его использование, время отдыха  

7.1. Рабочее время – время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими 

правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а 

также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

относятся к рабочему времени.  

Гимназия г. Вольска работает в режиме 5-ти дневной рабочей недели (выходные - суббота, 

воскресенье): 

 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями для администрации, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала гимназии; 

 36-часовая рабочая неделя – для педагогического состава. 

Также, сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:  

 для работников, являющихся инвалидами I и II группы - не более 35 часов в неделю; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством.  

Начало учебных занятий — 8 часов 30 минут.  

Педагогические работники приходят на работу за 10 минут до начала первого урока установленного 

расписанием. 

Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает Работодатель до ухода работника в 

отпуск. При этом необходимо учитывать: 

 объём учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учётом 

квалификации учителей;  

 объём учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы 

устанавливается только с письменного согласия работника; 

 объём учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, 

изменение нагрузки возможно с письменного согласия Работника. Педагогическим 

работникам в зависимости от учебной нагрузки может быть предусмотрен один свободный 

день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

7.2. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы Работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день. В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 

соответствующей категории работников.  

7.3. С письменного согласия работника или по заявлению работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, 

установленной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса РФ).  

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и 

объем устанавливается работодателем с письменного согласия работника.  

Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания 

и (или) объема дополнительной работы (статьи 60.2 и 151 Трудового кодекса РФ). Работник имеет 

право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель - досрочно 

отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме 

не позднее чем за три рабочих дня. 

7.4. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так и 

впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 

(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок (часть 1 статьи 93 Трудового кодекса 

РФ).  

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, 

одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за 



больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации.  

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем 

на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 

производства (работы) у данного Работодателя (часть 2 статьи 93 Трудового кодекса РФ).  

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ 

(часть 3 статьи 93 Трудового кодекса РФ).  

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и 

других трудовых прав (часть 4 статьи 93 Трудового кодекса РФ 

7.5. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может использоваться 

работником по его усмотрению. Указанный перерыв может не предоставляться Работнику, 

если установленная для него продолжительность ежедневной работы не превышает четырех 

часов. 

7.6. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 

рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам обеспечивается 

возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 

специально отведенном для этого помещении 

7.7. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 

7.8. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

общеобразовательного учреждения (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные 

и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу Гимназии г. Вольска.  

7.9. Для сторожей Гимназии г. Вольска, устанавливается режим рабочего времени согласно 

графику сменности.  

7.10. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и время отдыха, выходные дни 

определяются графиком работы и утверждаются приказом директора Гимназии г.Вольска 

по согласованию с выборным профсоюзным органом. График работы доводится до сведения 

работников не позднее чем за две недели до введения его в действие под личную роспись. 

Сторожам устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один год. 

Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа 

рабочих часов за учетный период, исходя из установленной для данной категории работников 

еженедельной продолжительности рабочего времени.  

7.11. При суммированном учете рабочего времени исходя из определения сверхурочной работы 

подсчет часов переработки ведется после окончания учетного периода. В этом случае работа 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период оплачивается за первые два часа 

работы не менее чем в полуторном размере, а за все остальные часы – не менее чем в 

двойном размере.  

7.12. При суммированном учете рабочего времени работа в нерабочие праздничные дни 

включается в месячную норму рабочего времени и оплачивается в размере не менее двойной 

часовой тарифной ставки (должностного оклада, рассчитанного за час работы).  

Работа в ночное время (с 22 часов до 6 часов) оплачивается в повышенном размере и составляет 35 

процентов часовой тарифной ставки (должностного оклада рассчитанного за час работы) за каждый 

час работы в ночное время.  

7.13. Для работников устанавливается следующий рабочий график:  

№п\п Наименование должности Время работы 

Перерыв для 

отдыха и 

питания 

1 Директор, заместители директора Понедельник - пятница 

с 8.00 до 16.30 
12.00-12.30 

2 секретарь 

3 Педагог-библиотекарь 
Понедельник - с 8.00до 16.30 12.00-12.30 

4 Педагог-организатор 



5 Педагог-психолог Вторник - пятница – с 8.00 до 

15.30 6 Социальный педагог 

7 Лаборант 
Понедельник – пятница с 8.00 

до 14.30 
11.30-12.00 

8 Техник 
Понедельник – пятница с 8.00 

до 12.00 
- 

9 
Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту здания 

Понедельник – пятница с 8.00 

до 16.30 
12.00-12.30 

10 дворник 
Понедельник – пятница с 7.00 

до 15.30 
12.00-12.30 

11 уборщик служебных помещений 
с 8-00 до 16-30; и с 11-30 до 20-

00. 

12-00 - 12-30; и 

15-30 -6-00 

12 Повар 
Понедельник – пятница с 7.00 

до 15.30 
12.00-12.30 

13 Мойщик посуды 
Понедельник – пятница с 7.00 

до 15.30 
12.00-12.30 

14 Кухонный рабочий 
Понедельник – пятница с 7.00 

до 15.30 
12.00-12.30 

15 сторож 

По сменному графику 

Понедельник-пятница с 17.00 

до 7.30 следующего дня; 

с субботы на воскресенье – с 

7.00 до 7.00 следующего дня; 

с воскресенья на понедельник с 

7.00 до 7.30 

следующего дня. 

В праздничные дни – по 

графику 

Перерывы для 

отдыха и 

питания 

включается в 

рабочее время 

по 15 минут 

 

7.14. Режим работы директора, его заместителей и других руководящих работников учреждения 

определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

образовательной организации. 

7.15. Рабочее время педагогического работника определяется расписанием образовательной 

деятельности, которое составляется и утверждается администрацией Гимназии г. Вольска с 

учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога. 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогическим работникам, ведущим преподавательскую работу, установлена 

Постановлением Правительства Российской Федерации только для выполнения педагогической 

работы, связанной с преподаванием.  

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение 

учебного года по инициативе администрации гимназии, за исключением случаев уменьшения 

количества обучающихся.   

Нормируемая часть рабочего времени определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки (учебные занятия), продолжительностью не более 45 минут и короткие 

перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся.  

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Выполнение 

другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую 

работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано количеством 

часов и регламентируется должностными обязанностями, предусмотренными Уставом учреждения, 

графиками и планами работы, в том числе личными планами педагогического работника, и 

включает: 

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;  



 время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 

учащихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей;  

 периодические кратковременные дежурства в учреждении в период образовательного 

процесса в соответствии с графиком дежурств.    

 выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей 

дополнительной оплатой (классное руководство, проверка письменных работ, заведование 

учебными кабинетами и др.).  

7.16. В дни работы к дежурству по учреждению педагогические работники привлекаются не 

ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания 

их последнего учебного занятия; 

7.17. На педагогического работника могут быть возложены обязанности классного руководства с 

его согласия приказом директора, а также заключением дополнительного соглашения к 

трудовому договору педагогического работника о возложении классного руководства с 

выплатой ежемесячного денежного вознаграждения.  

7.18. При распределении учебной нагрузки на новый учебный год предусмотрены следующие 

положения, связанные с осуществлением педагогическими работниками классного 

руководства в классах. 

7.19. Администрация, строго ведет учет соблюдения рабочего времени всеми сотрудниками 

Гимназии г. Вольска. 

7.20. В случае неявки на работу по болезни Работник обязан известить администрацию как можно 

раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу.  

7.21. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 

одного раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3-4 раз в год.  Все 

заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, 

родительские собрания - более полутора часов 

7.22. Работникам гимназии предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 

28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней.  

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором гимназии с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года.  

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

начала. Предоставление отпуска работникам оформляется приказом по гимназии.  

7.23. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учётом необходимости 

обеспечения нормальной работы гимназии и благоприятных условий для - отдыха 

работников. Отпуска педагогическим работникам гимназии предоставляется в период 

летних каникул. 

7.24. По соглашению Работника и Работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней.  

7.25. Работникам, имеющим инвалидность, полагается удлиненный ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней. Отпуск такой 

продолжительности положен абсолютно всем работникам-инвалидам, независимо от 

группы инвалидности. 

7.26. В соответствии со ст.ст. 262.1, 262.2, одному из родителей (опекуну, попечителю, 

приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него 

время. 

7.27. Работникам, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцать лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

7.28. С учетом статьи 124 Трудового кодекса РФ запрещается непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет (последний абзац статьи 124 Трудового 

кодекса РФ). 



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

шести месяцев его непрерывной работы у работодателя.  

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев (часть 2 статьи 122 Трудового кодекса РФ).  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника 

должен быть предоставлен (часть 3 статьи 122 Трудового кодекса РФ):  

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него;  

 работникам в возрасте до 18 лет;  

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

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года 

в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

у работодателя (последний абзац статьи 122 Трудового кодекса РФ). 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 

часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 

работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу 

в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных Трудовым кодексом 

РФ. 

7.30. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях (часть 1 статья 124 

Трудового кодекса РФ):  

 временной нетрудоспособности работника;  

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами образовательной организации  

7.31. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском.  

7.32. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они привлекаются администрацией Гимназии 

г.Вольска к педагогической и организационной работе.  

7.33. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал Гимназии 

г.Вольска привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний, в пределах установленного им рабочего времени.  

7.34. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для работников 

учреждения. 

7.35. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно  предшествующих 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том числе и при сокращенной 

продолжительности рабочего времени 

В соответствии с частью 2 статьи 112 Трудового кодекса РФ при совпадении выходного и 

нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного 

рабочего дня. 



В тех случаях, когда в соответствии с решением Правительства Российской Федерации выходной 

день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) 

должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день. 

7.36. К работе в ночное время не допускаются:  

беременные женщины; работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, 

участвующих в создании и (или) исполнении художественных произведений, и других категорий 

работников в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами. Женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также 

работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без 

супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, а также опекуны детей указанного 

возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 

родитель работает вахтовым методом, а также работники, имеющие трех и более детей в возрасте 

до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет могут 

привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая 

работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При 

этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в ночное время. 

7.37. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, 

воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов 

детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в 

случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих 

трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из 

детей возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при 

условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные работники 

должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 

сверхурочной работы. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы:  

 родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет - 14 календарных дней; 

 для проводов детей на военную службу - 1 календарный день;  

 тяжелого заболевания близкого родственника - 10 календарных дней;  

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;   

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы,  

 до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

 в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. Женщинам на 

ранних сроках беременности (10 недель) предоставляются дополнительные отпуска без 

сохранения заработной платы по медицинским справкам и их личному заявлению  

7.39. Работники достигшие возраста 40 лет до наступления предпенсионного возраста, для 

прохождения диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день (по 

согласованию с директором гимназии) один раз в три года с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка, а в остальное время проходят регулярное 



обследование за счет своего свободного времени (после окончания рабочего дня, в отпуске, 

во время выходного по скользящему графику и т.д.). 

7.40. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том 

числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня (по согласованию с директором 

общеобразовательного учреждения) один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

7.41. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается с 

Работодателем. (Согласно ст 185.1 ТК РФ). Работодатель вправе затребовать от Работника 

подтверждение прохождения диспансеризации.  

7.42. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения;  

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знании и навыков в области 

охраны труда;  

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование), при выявлении в соответствии с 

медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором;  

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами;  

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами.  

Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. 

8. Оплата труда работников 

8.1. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем каждые 

полмесяца путем перечисления на банковский счет работника. Днями выплаты заработной 

платы являются: 10 и 25 числа каждого месяца. 

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

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не 

позднее, чем за три дня до его начала 

8.3. Заработная плата исчисляется в соответствии с действующим законодательством и 

включает в себя:  

 ставки заработной платы (должностные оклады) и их повышение, доплаты и надбавки 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных (доплаты за работу во (или) опасных условиях труда, за работу в ночное время 

и др.) иные выплаты компенсационного характера, установленные в соответствии с 

положением по оплате труда работников Гимназии;  

 доплаты за выполнение дополнительных работ, связанных с образовательным процессом и 

не входящих в круг основных обязанностей педагогического работника,  

 выплаты стимулирующего характера. 

Заработная плата отражается в дополнительном соглашении к трудовому договору с каждым 

Работником на 1 сентября каждого года, а также в случаях ее изменения в течение учебного года. 

Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, осуществляется при 

наличии следующих основании:  

 при присвоении квалификационной категории — со дня вынесения решения аттестационной 

комиссией; 

 при изменении (увеличении) продолжительности стажа работы в образовательной 

организации (выслуга лет);  

 при присвоении почетного звания — со дня присвоения почетного звания уполномоченным 

органом; 

8.4. При выплате заработной платы Работнику вручается расчетный листок с указанием:  



 составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;  

 размеров иных сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

Работнику;  

 размеров и оснований произведенных удержании;  

 общей денежной суммы, подлежащей выплате. 

3аработная плата выплачивается Работнику в кассе централизованной бухгалтерии либо 

перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. 

8.5. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней Работник имеет право, 

известив Работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до 

выплаты задержанной суммы.  

8.6. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель 

обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная 

со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно.  

8.7. В период отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям, являющихся рабочим временем педагогических и 

других работников образовательной организации, за ними сохраняется заработная плата в 

установленном порядке.  

8.8. Выплата вознаграждения за классное руководство педагогическим работникам гимназии 

производится также и в каникулярный период, не совпадающий с их отпуском.  

8.9. При предоставлении отпуска педагогическим работникам, осуществляющим функции 

классных руководителей, исчисление среднего заработка для его оплаты должно 

осуществляться с учетом выплаченного им вознаграждения за классное руководство. 

9. Поощрения за успехи в работе 

За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитания обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе 

применяются следующие формы поощрения работника (ст.191 ТК РФ): 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены 

к государственным наградам. 

Поощрения объявляются в приказе по Гимназии г.Вольска, доводятся до сведения его коллектива и 

заносятся в трудовую книжку Работника. 

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляется 

преимущество при продвижении по работе. 

За особые трудовые заслуги работники представляются также в вышестоящие органы к поощрению, 

к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению 

почетных званий и др. 

10. Трудовая дисциплина и трудовой распорядок 

10.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором. 

10.2. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, 

необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

10.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка. 



10.4. Работники Гимназии г. Вольска обязаны подчиняться администрации, выполнять ее 

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые 

с помощью служебных инструкций или объявлений. 

10.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

10.6. За нарушение трудовой дисциплины (дисциплинарный проступок), то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

10.7. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

Взыскание должно быть наложено администрацией Гимназии г. Вольска в соответствии с её 

уставом, трудовым законодательством. 

10.8. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

10.9. 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 профсоюзного комитета. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.10. В соответствии с п.п. 2,3 ст. 55 Закона «Об образовании РФ» дисциплинарное расследование 

нарушений педагогическим работником Гимназии г. Вольска норм профессионального 

поведения и (или) устава Гимназии г. Вольска может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

передана данному педагогическому работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы 

гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника Гимназии г. Вольска, за 

исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

10.11. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, 

обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения Работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется Работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе (ст.193 ТК РФ). 

10.12. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке Работника не производится, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение (ч.6 ст.193 

ТК РФ). 

В случае несогласия Работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием, он вправе 

обратиться в комиссию по трудовым спорам МОУ "Гимназия имени Героя Советского Союза В.В. 

Талалихина г. Вольска Саратовской области", в суд, государственную инспекцию труда. 

10.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 

10.14. Применение дисциплинарного взыскания за невыполнение или ненадлежащее выполнение 

работником трудовых обязанностей производится после предоставления работодателю 

письменного объяснения Работника. Не допускается применение дисциплинарных 

взысканий, не предусмотренных Трудовым кодексом РФ (ст.192 ТК РФ). 

10.15. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм 

профессионального поведения и Устава МОУ "Гимназия имени Героя Советского Союза 

В.В. Талалихина г. Вольска Саратовской области" может быть проведено только по 



поступившей на него жалобе, поданной в письменном виде. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. 

10.16. Ход дисциплинарного расследования и принятое по его результатам решение могут быть 

преданы гласности только с согласия заинтересованного работника. 

11. Техника безопасности и производственная санитария 

11.1. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране 

жизни и здоровья детей, действующие для Гимназии г. Вольска; их нарушение влечет за 

собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII 

настоящих правил. 

11.2. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо 

дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях. 

11.3. Работодатель обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких 

предписаний. 

12. Пропускной режим и работа электронной системы пропуска на объект (программно-

пропускной комплекс «Кибер Карта») 

12.1. Проход в Гимназию и выход из нее осуществляются работниками посредством 

бесконтактной пропускной карты (БПК).  

12.2. Получение пропуска производится у заместителя директора по информатизации (или лицо 

назначенное директором общеобразовательного учреждения) под роспись. 

12.3. В случае потери или повреждения пропуска, работнику необходимо незамедлительно 

сообщить об этом заместителю директора по информатизации.  

12.4. Работник, получивший пропуск, несет материальную ответственность за его порчу или 

утерю. В случае повреждения или потери Работник за свой счет производит изготовление 

БПК.  
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