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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ДЛЯ РАБОТНИКОВ МБОУ «ГИМНАЗИИ «ЮРИДИЧЕСКАЯ»
Г.ВОЛГОДОНСКА

1. Общие положения
Настоящие Правила разработаны и утверждены в соответетвии ео статьей 189 

Трудового кодекса Российской Федерации и имеют евоей целью епоеобетвовать 
правильной организации работы трудового коллектива гимназии, рациональному 
использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда 
работников, укреплению трудовой дисциплины.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. При заключении трудового договора лицо, поетупающее на работу, предъявляет 

работодателю:
- паспорт;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поетупает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельетво гоеударетвенного пенсионного страхования;
- документы воинского учета -  для военнообязанных;
- документ об образовании, о квалификации.
-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим оенованиям, 
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. В соответствии со статьей 331 ТК РФ к педагогичеекой 
деятельности не допускаются лица лишенные права заниматьея педагогичеекой 
деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся’ 
уголовному преследованию (за иеключением лиц, уголовное прееледование в 
отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 
преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 
исключением незаконного помещения в психиатричеекий стационар, клеветы и 
оскорбления), половой неприкосновенноети и половой свободы личности, против 
семьи и нееовершеннолетних, здоровья наееления и общественной нраветвенности, 
а также против общественной безопасности; имеющие неснятую или непогашенную 
судимость за умышленные тяжкие и оеобо тяжкие преступления; признанные 
недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие 
заболевания, предуемотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственноГ 
политики и нормативно-правовому регулированию в облаети здравоохранения.
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляетея в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 
экземпляра трудового договора должно подтверждатьея подпиеью работника на 
экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.
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2.3. Прием на работу оформляется приказом директора МБОУ «Гимназия 
«Юридическая» г.Волгодонска, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа директора должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора.

2.4. Приказ директора о приеме на работу объявляется работнику под роспись.
2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.

2.6. Основаниями прекращения трудового договора являются:
a) соглашение сторон;
b) истечение срока трудового договора;
c) расторжение трудового договора по инициативе работника;
d) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
e) перевод работника.

2.7. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым Кодексом и иными Федеральными законами.

3. Права и обязанности работников

3.1. Работник гимназии имеет права и исполняет обязанности, предусмотренные 
условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные 
ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, другими статьями ТК РФ.

3.2. Работник гимназии имеет права на:
3.2.1. предоставление ему работы;
3.2.2. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным 
договором;

3.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
3.2.4. отдых установленной продолжителъности;
3.2.5. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;
3.2.6. профессионалъную подготовку, переподготовку и повышение квалификации 

в установленном порядке;
3.2.7. объединение, включая право на создание профсоюзов;
3.2.8. участие в управлении школой в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом гимназии;
3.2.9. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами;
3.2.10. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей;
3.2.11. обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных законодательством.
3.3. Работник гимназии обязан:
3.3.1. добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной 

инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде. 
Законом РФ «Об образовании». Уставом гимназии. Правилами внутреннего трудового 
распорядка;

3.3.2. соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 
исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для труда;
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3.3.3. воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности;

3.3.4. принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальную деятельность гимназии;

3.3.5. содержать свое учебное оборудование и пособия в исправном состоянии, 
поддерживать чистоту на рабочем месте;

3.3.6. соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов;

3.3.7. эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 
расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы;

3.3.8. соблюдать правила техники безопасности и охраны труда, производственной 
санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами 
индивидуальной защиты;

3.3.9. быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям учащихся и 
членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 
образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные 
права и свободы обучающихся и воспитанников;

3.3.10. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 
своевременной делать необходимые прививки.

3.4. Педагогические работники гимназии несут ответственность за жизнь и 
здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при проведении 
внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых гимназией, принимать все 
разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и 
другими работниками гимназии; при травмах и несчастных случаях -  оказывать первую 
помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать 
администрации школы.

3.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) педагогических работников, 
вспомогательного и обслуживающего персонала гимназии определяется их должностными 
инструкциями, локальными актами.

4. Права и обязанности работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами;
4.1.2. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
4.1.3. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу школы, соблюдения Правил внутреннего трудового 
распорядка, иных локальных нормативных актов школы;

4.1.4. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 
в установленном порядке;

4.1.5. принимать локальные нормативные акты и индивидуальные акты школы в 
порядке, установленном Уставом гимназии.

4.2. Работодатель обязан:
4.2.1. соблюдать условия трудового договора, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора и права работников;
4.2.2. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором;
4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;
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4.2.4. контролировать соблюдение работниками школы обязанностей, 
возложенных на них Уетавом школы, настоящими Правилами, должностными 
инструкциями, вести учет рабочего времени;

4.2.5. своевременно в полном размере оплачивать труд работников;
4.2.6. организовать нормальные условия труда работников школы в соответствии 

с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 
работы, обеспечить исправное соетояние оборудования, здоровые и безопаеные условия 
труда;

4.2.7. обеспечивать работников документацией, оборудованием, инструментами и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.2.8. осуществлять организаторскую работу, направленную на укрепление 
дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное иепользование трудовых 
ресурсов, формирование етабильных трудовых коллективов, создание благоприятных 
условий работы школы; своевременно принимать меры воздействия к нарушителям 
трудовой диециплины;

4.2.9. совершенствовать учебно-воспитательный процесе. Создавать условия для 
внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению 
качества работы, культуры труда; .организовывать изучение, распространение и внедрение 
передового опыта работников данного и других трудовых коллективов школ;

4.2.10. обеспечивать еистематичеекое повышение работниками щкол 
теоретичеекого уровня и деловой квалификации; направлять в установленные сроки на 
аттестацию педагогических работников, создавать условия для совмещения работы е 
обучением;

4.2.11. принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 
оборудованием, учебными поеобиями, хозяйственным инвентарем;

4.2.12. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и 
работников школы, контролировать знание и еоблюдение учащимися и работниками всех 
требований инструкций и правил по технике безопаеноети, производственной еанитарии и 
гигиене, пожарной безопаеноети;

4.2.13. обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и учащихся;
4.2.14. организовать горячее питание учащихся и сотрудников школы;
4.2.15. создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 

своих полномочий. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 
обстановки, поддерживать инициативу и активноеть работников, обеепечивать их учаетие 
в управлении школой, евоевременно раеематривать заявления работников и еообщать им 
о принятых мерах.

4.3. Принимать вее необходимые меры по обеспечению безопаеноети для жизни и 
здоровья обучающихея во время образовательного процесеа и участия в мероприятиях, 
организуемых школой, обо всех случаях травматизма и происшествиях незамедлительно 
сообщать руководителю школы.

5. Режим работы и отдыха
5.1. В гимназии устанавливается 6-ти дневная рабочая неделя е одним выходным 

днем, для технических работников, не занятых в субботу, может быть установлена 
пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

5.2. Дежурство во внерабочее время допуекается в иеключительных елучаях, не 
чаще одного раза в мееяц, с последующим предоетавлением отгулов той же 
продолжительности, что и дежурство.
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5.3. Расписание занятий составляется администрацией гимназии, исходя из 
педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и 
отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

5.4. Администрация гимназии привлекает педагогических работников к дежурству 
по гимназии в рабочее время. Дежурство должно начинаться за 30 минут до начала 
занятий и продолжаться 30 минут после окончания занятий.

5.5. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим днем педагогов. В эти периоды, а 
также в периоды отмены занятий в гимназии они могут привлекаться администрацией 
гимназии к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, 
не превышающего их учебной нагрузки.

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
привлекаются к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.

5.6. Общие собрания педагогического совета, занятия внутри гимназических 
объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более 2-х часов, 
родительские собрания - полутора часов, собрания гимназистов - одного часа, занятия 
кружков, секций 45 минут.

5.7 Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается:
- по своему усмотрению изменять расписания в занятиях и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними;
- удалять гимназиста с уроков;
- курить в помещениях гимназии;
5.8 Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках по согласию с 

администрацией гимназии. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) 
разрешается в исключительных случаях только директору гимназии и его заместителям.

Во время проведения урока (занятий) не разрешается делать педагогическим 
работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.

5.9. Администрация гимназии организует учет явки на работу и уход с нее всех 
работников гимназии.

В случае неявки на работу по болезни, работник обязан известить администрацию 
как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый 
день выхода на работу.

5.10. В помещениях гимназии запрещается:
- нахождение в верхней одежде и головных уборах;
- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.
5.11. Рабочее время администрации гимназии и обслуживающего персонала 

установить продолжительностью 40 часов в неделю, из расчета 7 часов в день при 
шестидневной рабочей неделе или 8 часов при пятидневной рабочей неделе. Возможен по 
субботам скользящий график.

5.12. Для учителей, в соответствии с законодательством, установить сокращенное 
рабочее время продолжительностью 36 часов в неделю, начало и окончание рабочего 
времени - в соответствии с расписанием занятий и внеклассными мероприятиями.

5.13. Перерывы для приема пищи для администрации, учителей и обслуживающего 
персонала установить продолжительностью 30 минут (статья 108 Трудового кодекса 
Российской Федерации). При этом перерыв для учителей осуществляется в соответствии с 
расписанием занятий, для остальных работников: с 12.00 до 12.30.

5.14. Установить следующий перечень основных мероприятий в учреждении и 
сроки их проведения:

- совещание учителей - Понедельник 14.30,
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- методические совещания - Среда 14.30,
- совещания администрации -  вторник 14.30,
- родительское собрание -1 раз в четверть. Вторник 18.00,
- заседание Управляющего Совета -1 раз в четверть,
- классные часы - еженедельно,
- общегимназические линейки -  четверг
5.15. Установить следующий режим работы библиотеки: с 9.00 до 17.30, перерыв с 

12.00 до 12.30.
5.16. Установить следующий порядок питания учащихся в столовой:

2 перемена -  1-4 классы, льготное питание
3 перемена -  8-11 классы, льготное питание
4 перемена -  5-7 классы, льготное питание

5.17. Классным руководителям осуществлять контроль за поведением учащихся в 
столовой.

5.18. Установить следующий режим работы медицинского пункта: рабочие дни 
понедельник - пятница с 9.00 до 17.30, перерыв 12.00-12.30

а) амбулаторный прием учащихся с 10.00 до 13.00
б) контроль санитарного состояния в учреждении с 15.00 до 17.00 
с) работа с документами с 8.00 до 10.00 и с 13.00 до 17.00

5.19. Установить следующий режим работы для технического персонала:
- начало работы 9.00 окончание - 17.30, перерыв 12.00-12.30
- уборка коридоров и лестничных маршей 1 и 2 этажа с 9.00 до 10.00
- уборка туалетов 1 и 2 этажа с хлорированием с 10.00 до 10.30
- 2-я влажная уборка коридоров и лестничных маршей с 10.30 до 11.30
- уборка актового зала, служебных помещений 1 этажа, учительской и служебных 

помещений 2 этажа с 11.30 до 12.00
- 2-я уборка туалетов с хлорированием с 13.00 до 14.00
- окончательная уборка коридоров, лестничных маршей, актового и спортивного 

залов, других подсобных и служебных помещений с 14.00 до 17.00.
Рабочие дни: понедельник - пятница; суббота - по скользящему графику.
5.20. Для сторожей установить смешанный график работы: охрану гимназии 

организовать силами сторожей в рабочие дни с 17.00 до 8.00, в выходные и праздничные 
дни - круглосуточно.

6. Ответственность сторон
6.1. Согласно статьи 189 Трудового кодекса РФ за совершение дисциплинарного 

пропуска, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание,
- выговор,
- увольнение по соответствующим основаниям.
6.2. До применения дисциплинарного взыскания директор должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 
объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

6.3. 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 представителъного органа работников.
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Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шеети мееяцев со дня 
совершения проетупка, а по результатам ревизии, проверки финанеово-хозяйетвенной 
деятельноети или аудиторской проверки -  позднее двух лет ео дня его еовершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый диециплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыекание.

Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В елучае 
отказа работника подпиеать указанный приказ еоетавляетея соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в гоеударетвенные 
инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

6.4. Если в течение года со дня применения диециплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания.

Директор МБОУ «Гимназия «Юридичеекая» г.Волгодонска до иетечения года ео 
дня применения диециплинарного взыекания имеет право снять с работника по 
собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непоередетвенного 
руководителя или предетавительного органа работников.

7. Меры поощрения и взыскания

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанноетей, уепехи в обучении и 
воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и 
за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности,
б) выдача премии,
в) награждение почетной грамотой.
Поощрения применяютея администрацией по еогласованию е профеоюзным 

комитетом гимназии. За оеобые заслуги работники могут быть представлены к 
ведомственным и государственным наградам.

7.2. Нарушение трудовой диециплины, т.е. неиеполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором. 
Уставом гимназии, настоящими правилами. Типовым положением об 
общеобразовательном учреждении, должноетными инструкциями, коллективным 
договором влечет за еобой применение мер дисциплинарного или общественного 
воздействия, а так же применение иных мер, предусмотренных дейетвующим 
законодательством.

7.2.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация гимназии налагаем 
следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по еоответствующим оенованиям
7.2.2. Дисциплинарные взыскания налагаются только директором гимназии.
7.2.3. До наложения взыекания у нарушителя трудовой диециплины должны быть 

затребованы объяснения в пиеьменной форме. Отказ работника дать объяснения не 
является основанием для не наложения диециплинарного взыекания. В этом елучае 
составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение. Диециплинарные 
взыскания налагаются директором непоередственно поеле обнаружения проступка, но не 
позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни иль 
пребывания работника в отпуске.
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по поступившей на него жалобе, поданной в пиеьменной форме. Копия жалобы должна 
быть передана данному педагогичеекому работнику. Ход дисциплинарного расследования 
и принятые по его результатам решения могут быть преданы глаености только е еогласия 
заинтерееованного педагогичеекого работника.

7.2.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 
одно диециплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшеетвующая работа и 
поведение работника.

7.2.6. Приказ о наложении диециплинарного взыекания с указанием мотивов его 
применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 
трехдневный срок.

7.2.7. Если в течении года ео дня наложения диециплинарного взыекания на 
работника не налагалоеь новое дисциплинарное взыекание, то он ечитается не 
подвергавшимея дисциплинарному взысканию.

Администрация школы по своей инициативе или по проеьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или предетавительного органа 
работников школы имеет право енять взыекание до иетечения года ео дня его применения. 
В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 
настоящих Правилах, к работнику не применяютея.

8. Заключительные положения

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором гимназии 
с учетом мнения выборного профсоюзного органа гимназии.

8.2. С Правилами должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в 
гимназию работник под расписку до начала выполнения его трудовых обязанностей.
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