


 на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет,
директором представляются в соответствующий территориальный
орган Социального фонда России сведения, необходимые для
регистрации указанного лица в системе индивидуального
(персонифицированного) учета. Лица, имеющие бумажную трудовую
по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от работодателя
ее принятие и продолжение заполнения согласно ст.66 ТК РФ.

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного
документа;

 документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую
специальных знаний или специальной подготовки;

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме,
которые устанавливаются МВД России;

 медицинское заключение о прохождении обязательного
психиатрического освидетельствования (Приказ от 20 мая 2022 года
№342н);

 заключение о предварительном медицинском осмотре (ст. 48 пункт 9
Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в
Российской Федерации");

справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц,
обучающихся по образовательным программам высшего образования).

2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо
трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с
указанием должности и графика работы.

Сотрудники-совместители, разряд E3" которых устанавливается в
зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки,
заверенную администрацией по месту основной работы.

2.5. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на
другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими
документами.

а) Уставом учреждения
б) Коллективным договором;
в) Правилами внутреннего трудового распорядка;
г) Должностными требованиями (инструкциями);
д) Приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести

первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного
инструктажа по охране труда и технике безопасности», а также

е) Проинформировать об условиях труда и его оплате.
2.6. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся

трудовые книжки в установленном порядке.



2.7. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из
личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об
образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского
заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для
работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе,
поощрениях и увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется
учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в гимназии.

2.8. Перевод работников на другую работу производится только с их
согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без
согласия работника по производственной необходимости, для замещения
временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в том числе
частичным.

2.9. В связи с изменениями в организации работы гимназии и
организации труда в гимназии (изменения количества классов, учебного
плана, режима работы гимназии, введение новых форм обучения и
воспитания, экспериментальной работы и т п.) допускается при продолжении
работы в той же должности, специальности, квалификации изменение
существенных условий труда работника системы и размера оплаты труда,
льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе
установления или отмены неполного рабочего времени, установление или
отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования
кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение
других существенных условий труда.

Работник должен быть поставлен в известность об изменении
существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если
прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник
не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор
прекращается по пункту 7 статьи 77 ТК Российской Федерации.

2.10. В соответствии с законодательством о труде работники,
заключившие трудовой договор на определенный срок, не могут расторгнуть
такой договор досрочно, кроме случаев, предусмотренных статьей 77 ТК
Российской Федерации.

2.11. Увольнение в связи с сокращением штата или численности
работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого
работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного
предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников
организации проводится руководителем учреждения с учётом
мотивированного мнения профсоюзного комитета. (ст.81, п.3, п. «б» ТК РФ.

Также с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета может
быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной
квалификацией, подтверждённой результатами аттестации» (ст.81 п.«б» ТК
РФ) и за «неоднократное неисполнение работником без уважительных
причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное
взыскание»(ст.81 п.5 ТК РФ).

Увольнение по этим основаниям происходит с учётом мнения
профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются
членами профсоюза.



2.12. Днем увольнения считается последний день работы. В день
увольнения работодатель выдает работнику его трудовую книжку с
внесенной в нее и заверенной печатью школы записью об увольнении, если
работник не отказался от ведения трудовой книжки, или сведения о трудовой
деятельности, а также производит с ним окончательный расчет.

Записи о причинах увольнения в бумажную трудовую книжку должны
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса
РФ или иного федерального закона.

III. Обязанности работников
3.1. Педагогические работники гимназии обязаны:
3.1.1 Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда,

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации,
использовать все рабочее время для полезного труда, воздерживаться от
действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые
обязанности.

3.1.2. Систематически, не реже одного раза в три года, повышать свою
профессиональную квалификацию.

3.1.3. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в
порядке, установленном законодательством об образовании.

3.1.4. Проходить в соответствии с трудовым законодательством
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
работодателя.

3.1.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования
помещением школы.

3.1.6. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и
приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в
помещениях.

3.1.7. Соблюдать требования правил охраны труда и техники
безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать
администрации.

3.1.8.Обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся как во время
учебно-воспитательного процесса, так и при проведении внеклассных и
внешкольных мероприятий (экскурсий, турпоходов, посещений театров,
музее и т.д.), а также при проведении практических работ в учебных
мастерских, во время прохождения практики и т.д.

3.1.9.Развивать у обучающихся познавательную активность,
самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать
гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях
современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и
безопасного образа жизни.

3.1.10. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
образовательных отношений.

3.1.11. Беречь имущество учебного заведения, бережно использовать
материалы, рационально расходовать электроэнергию, тепло, воду, горюче-
смазочные материалы.



3.1.12. Вести себя достойно на работе, в общественных местах,
соблюдать этические нормы поведения.

3.1.13. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную
документацию и отчетность.

3.2.Функциональные обязанности директора:
3.2.1. Осуществляет управление гимназией в соответствии с Уставом и

законодательствами РФ и РБ. Планирует и организует учебно-
воспитательный процесс, осуществляет контроль за его ходом и
результатами, отвечает за качество и эффективность работы гимназии, за
успешность инноваций. Обеспечивает административно-хозяйственную и
финансовую деятельность.

3.2.2. Утверждает после принятия на педсовете учебные планы и
программы. Отвечает за качество реализации стандарта образования.
Организует и отвечает за правильное ведение делопроизводства.

3.2.3. Организует и руководит работой администрации и
педагогического совета. Принимает и увольняет административный,
педагогический и обслуживающий персонал, поощряет и налагает на них
взыскания. Определяет структуру управления, утверждает штатное
расписание в пределах, выделенных в установленном порядке средств на
оплату труда работников гимназии.

3.2.4. Создает необходимые условия для работы подразделений
общественного питания, медицинского учреждения, контролирует их работу.
Представляет педагогов и сотрудников к поощрениям и наградам.

3.2.5. Организует аттестацию педагогических кадров, создает условия
для проведения аттестации гимназии.

3.2.6. Контролирует выполнение правил внутреннего трудового
распорядка, охраны труда и техники безопасности. Организует работу с
родителями и спонсорами.

3.3. Функциональные обязанности заместителя директора по
учебно-воспитательной работе.

3.3.1. Организует и контролирует учебно-воспитательный процесс,
составляет расписание учебных занятий, внеклассных и внешкольных
мероприятий, организует работу по подготовке и проведению экзаменов,
оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке
инновационных программ и технологий, осуществляет контроль за учебной
нагрузкой учащихся.

3.3.2. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров,
организует, повышение их квалификации и профессионального мастерства,
вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса,
принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических
работников. Обеспечивает своевременное составление установленной
отчетности.

3.3.3. Является председателем Методического совета, возглавляет и
организует всю методическую работу в гимназии, прогнозирует и определяет
перспективные направления научных исследований, внедряет достижения
педагогической науки и практики в учебно-воспитательный процесс,
оказывает помощь педагогам в разработке программ по предметам,



координирует взаимодействие между представителями педагогической науки
и практики. Он же организует и контролирует деятельность педагогов по
дополнительным образовательным программам, занимающихся с учащимися
по их склонностям и интересам.

3.3.4 Организует внеклассную и внеурочную работу с учащимися,
инструктирует классных руководителей, педагогов и других лиц,
занимающихся внеклассными занятиями учащихся, оказывает им
педагогическую помощь. Организует работу по педагогической пропаганде
среди родителей. Осуществляет комплектование и принимает меры по
улучшению содержания работы кружков, клубов, секций.

3.4. Заместитель директора по административно-хозяйственной
части:

Осуществляет руководство хозяйственной деятельностью гимназии.
Организует и осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и
надлежащим состоянием гимназии, несет ответственность за сохранность и
правильную эксплуатацию вверенного ему хозяйства, создает нормальные
санитарно-гигиенические условия для успешного функционирования
школы..

3.5. Руководители методических объединений.
Несут ответственность за постановку методической работы по

предметам, возглавляют работу по разработке учебных программ, а так же
занимаются изучением качества преподавания учебных дисциплин и учебной
деятельности учащихся. Принимают участие в подготовке и проведение
аттестации педагогов.

3.6. Обязанности учителя.
3.6.1. Осуществляет обучение и воспитание учащихся с учетом

специфики преподаваемого предмета, способствует специализации,
формированию обшей культуры личности, осознанному выбору и
последующему освоению профессиональных образовательных программ.

3.6.2. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения.
Планирует учебную и воспитательную работу, реализует образовательные
программы. Обеспечивает качественный уровень подготовки учащихся,
соответствующий требованиям государственного образовательного
стандарта и несет ответственность за их реализацию, систематически
повышает свою профессиональную квалификацию.

3.6.3. Участвует в работе педагогических советов, совещаний, семинаров,
проводимых в школе. Осуществляет связь с родителями.

3.6.4. Выполняет правила внутреннего трудового распорядка, правил и
норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты,
обеспечивает охрану жизни и здоровья учащихся в период образовательного
и воспитательного процессов.

3.6.5. Ведет учебную документацию, пополняет предметный кабинет
учебно-наглядными пособиями и оборудованием, содержит в исправном
состоянии учебное оборудование и оптимально его использует в работе.

3.7. Обязанности классного руководителя.
3.7.1. На плановой основе организует и проводит повседневную

воспитательную работу с учащимися класса. Содействует созданию



благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного
формирования личности учащихся, помогает им решать проблемы,
возникающие в общении с товарищами, учителями и родителями.

3.7.2. Способствует получению дополнительного образования
учащимися через систему кружков, клубов и т.д. Совместно с органами
самоуправления учащихся ведет активную пропаганду здорового образа
жизни, работает в тесном контакте с учителями и родителями учащихся.

3.8. Обязанности заведующего учебным кабинетом.
Обеспечивает правильное использование кабинета в соответствии с

учебной программой, принимает меры по оборудованию, модернизации и
пополнению учебного кабинета пособиями согласно перечню учебного
оборудования, несет ответственность за сохранность и правильное хранение
имеющегося в кабинете оборудования, организует свою работу на плановой
основе.

3.9.Обязанности заведующего учебно-производственными
мастерскими.

Организует учебно-производственный процесс, обеспечивает
мастерские оборудованием, инструментами, материалами; организует
наладку и ремонт оборудования мастерских, вместе с другими учителями
трудового обучения производит заточку инструментов; несет
ответственность за соблюдение в мастерских правил охраны труда, техники
безопасности, за сохранность вверенных ему материальных ценностей.

3.10. Обязанности заведующего учебно-опытным участком.
Организует свою работу на плановой основе, принимает меры по

обеспечению участка посевными материалами и необходимым инвентарем,
организует работу учащихся (включая летнее время) на участке, несет
ответственность за состояние участка.

3.11. Обязанности старшего вожатого.
Способствует развитию и деятельности детских общественных

организаций, объединений, помогает в программировании их деятельности,
самодеятельности, гуманности и демократизма с учетом инициативы,
интересов и потребностей учащихся. способствует обновлению содержания и
форм деятельности ученических организации, объединений; организует их
коллективно-творческую деятельность. Работает в тесном контакте с
органами ученического самоуправления, педагогическим коллективом и
общественными организациями.

3.12. Обязанности библиотекаря.
Помогает учащимся в выборе литературы, учит их пользоваться

книгой, совместно с учителями руководит внеклассным чтением,
пропагандирует книги среди учащихся, их родителей, принимает меры по
пополнению книжного фонда библиотеки, несет ответственность за его
сохранность.

3.13. Обязанности секретаря, делопроизводителя.
Выполняет машинописные работы, ведет делопроизводство,

статистический учет и архив школы, оформляет личные дела педагогов,
сотрудников и техперсонала, отвечает за состояние личных дел учащихся,
алфавитной книги.



Круг обязанностей, который выполняет каждый работник по своей
должности, определяется, помимо Устава гимназии и настоящих правил,
также положениями об учебных заведениях, квалификационными
справочниками должностей служащих, должностными инструкциями,
утвержденными в установленном порядке.

IV. Рабочее время
4.1.Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка гимназии и
условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а
также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными
нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (статья 91
ТК РФ).

В Гимназии устанавливается следующий режим рабочего времени:
-пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и

воскресенье);
- занятия в две смены: время начала работы -08.00, время окончания

работы-19.00;
-начало занятий 1-ой смены-08.00, начало 2-ой смены-14.00;
-продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего,

административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-
вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным
из расчёта 40-часовой рабочей недели.

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогического
работника устанавливается с учётом норм часов педагогической работы,
установленных за ставку заработной платы, объёмов учебной нагрузки,
выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на него
Правилами, Уставом гимназии, должностной инструкцией.

4.2. Графики работы утверждаются директором гимназии по
согласованию с профсоюзным органом и предусматривают время начала и
окончания работы, перерыв для отдыха и питания.

4.3. Работа в установленные для работников графиками выходные дни
запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных
законодательством.

Дежурства во внерабочее время допускаются не чаще одного раза в месяц
с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и
дежурство.

4.4. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный
год устанавливает директор гимназии с учётом мотивированного мнения
профсоюзного комитета до ухода работника в отпуск .

При этом:
а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться

преемственность классов и объем учебной нагрузки;
б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его

согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
в) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть,

как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.



Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в
случаях, если изменилось количество классов или количество часов по
учебному плану, учебной программе (ст.66 "Типовое положение об
образовательном учреждении").

4.5. Расписание занятий составляется администрацией гимназии, исходя
из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного
режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени
педагогических работников.

Педагогическим работникам, с нагрузкой менее 24 академических часов,
предусматривается один дополнительный выходной день в неделю для
методической работы и повышения квалификации.

4.6. Администрация гимназии привлекает педагогических работников к
дежурству по гимназии в рабочее время. Дежурство должно начинаться не
ранее чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 30 минут
после окончания занятий данного педагога. График дежурств составляется на
месяц и утверждается директором гимназии.

4.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних
каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем
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 привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих
специальных знаний, в пределах установленного им рабочего времени.

4.8. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия
внутришкольных методических объединений (кафедр), совещания не должны
продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания -
полутора часов, собрания школьников - одного часа, занятия кружков,
секций - от 45 минут до полутора часов.

4.9.Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается:
-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
-отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий)

и перерывов (перемен) между ними.
4.10. 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.

V. Поощрения за успехи в работе
5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в

труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности,
- выдача премии:
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.



5.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в
области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания
(путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищно-бытовых условий
и т.д.)

5.3. За особые трудовые заслуги работники школы представляются в
вышестоящие органы к поощрениям, наградам и присвоению званий (ст. 191
ТК РФ)

5.4.Поощрения применяются администрацией совместно или по
согласованию с соответствующим профсоюзным органом гимназии.

5.5. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до
сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку
работника.

VI. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
6.1.Неисполнение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых
обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или
применение мер общественного воздействия:

а) замечание;
б) выговор,
в) увольнение,
г) лишение отгулов.
6.2.Наложение дисциплинарного взыскания производится

администрацией в пределах предоставленных ей прав.
За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное

взыскание.
6.3.До применения дисциплинарного взыскания директор школы должен

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то
составляется соответствующий акт (ч.1 ст.193 ТК РФ). Не предоставление
работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания (ч.2 ст.193 ТК РФ).

6.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и
отпуска работника.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
нарушения трудовой дисциплины.

6.5. Взыскание объявляется приказом по гимназии. Приказ должен
содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за
которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания.
Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня
подписания.

6.6. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не
применяются в течение срока действия этих взысканий.

6.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не
подвергшимся дисциплинарному взысканию, если в течение года не будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Директор гимназии вправе



снять взыскание досрочно по ходатайству непосредственного руководителя
или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию
не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

6.8. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за
систематическое неисполнение работником без уважительных причин
обязанностей, возложенных на него трудовым договором (Уставом гимназии
и Правилами внутреннего трудового распорядка), если уже применялись
меры дисциплинарного или общественного воздействия. За прогул (в том
числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня)
без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом
состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения.

6.9. В соответствии с действующим законодательством о труде
педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального
проступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных
функций (ст. 81 п. 8 ТК РФ)

К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство по
отношению к учащимся, нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по
месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие
общественному положению педагога.


