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I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 
Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее -  ТК РФ), 
Законом «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Уставом гимназии.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) -  локальный нормативный 
акт гимназии, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок 
приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 
также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной 
организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 
достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда.

1.4. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия;
дисциплина труда -  обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором;

гимназия -  образовательное учреждение, действующее на основании Устава; 
педагогический работник -  работник, занимающий должность, предусмотренную разделом 

«Должности педагогических работников» квалификационных характеристик должностей 
работников образования';

представитель работодателя -  директор гимназии или уполномоченные им лица в 
соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, уставом и 
локальными нормативными актами гимназии;

работник -  физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с гимназией; 
работодатель -  юридическое лицо (гимназия), вступившее в трудовые отношения с 

работником.

‘ Квалификационные характеристики должностей работников образования утверждены приказом Минздравсоцразвития 
России от 14 августа 2009 г. № 593 «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей 
руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 
образования».



и. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема на работу:

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе 
в данном образовательном учрелсдении.

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.
2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон молсет быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 
работе (ст. 70 ТК РФ).

2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступаюш:ее на работу, предъявляет 
работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлел<ащих призыву на 

военную слулсбу;
• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний -  при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
• справку о несудимости;
• автобиоргафию.

Кроме этого в гимназию передаются:
• трудовая книлска, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
• личная медицинская книл<ка, содерлшщая сведения об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в образовательном учрелсдении (ч. 1 ст. 213 ТК РФ).
2.1.5. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства 

в порядке, предусмотренном ТК РФ.
2.1.6. Прием на работу оформляется приказом^ работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содерлсание приказа работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.

2.1.7. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книлски на калсдого 
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 
является для работника основной.

2.1.8. С калсдой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книлску о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее 
владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 
книжку^.

2.1.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

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

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных 
сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 
дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим основаниям:
а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным 

с изменением организационных или технологических условий труда;

 ̂ С учетом сложившейся практики издания распорядительных документов в общеобразовательных учреждениях 
применяется термин «приказ». Наряду с этим термином ТК РФ предусматривает равнозначный термин «распоряжение», 
который также может использоваться при оформлении распорядительных актов работодателя.
 ̂ Форма личной карточки (унифицированная форма по учету кадров № Т -2  «Личная карточка работника») утверждена 

постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной 
учетной документации по учету труда и его оплаты».



б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 
работника или структурного подразделения, в котором он работает).

в) для замещения временно отсутствующего работника, за которым сохраняется место работы, 
-  до выхода этого работника на работу.

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

предусмотренным трудовым законодательством.
2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 ТК РФ).
2.4.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя 

в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных дней), если иной срок не 
установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 
следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

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.
2.4.4. Ликвидация или реорганизация образовательного учреждения, которая может повлечь 

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

2.4.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 
образом заверенную копию указанного приказа.

2.4.6. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 
личной карточке и в книге учета двилсения трудовых книжек и вкладыщей к ним, а также в трудовой 
книжке.

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда;
3.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
3.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных 
дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых отпусков;

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.8. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.1.9. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;



3.2. Работник обязан:
3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, соблюдать 
трудовую дисциплину, ориентируясь на высокие моральные принципы христианина;

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и пожарной безопасности;
3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя;

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя;

3.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры в объеме, 
необходимом согласно действующим санитарным правилам и нормам;

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

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

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо, бумагу, ресурсы копировальной 
и иной техники и другие материальные ресурсы работодателя;

3.2.9. соблюдать законные права других работников, учащихся и их родителей (законных 
представителей), уважая их человеческое достоинство, честь и репутацию;

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе, другим работникам 
гимназии, учащимся и их родителям (законным представителям), посетителям и гостям гимназии, 
прихожанам гимназического храма;

3.2.1. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом гимназии, трудовым договором и 
законодательством Российской Федерации к компетенции работника.

3.3. Педагогические работники гимназии в дополнение к пункту 3.1 имеют право:
3.3.1. на внесение предложений по соверщенствованию деятельности гимназии, в том числе 

образовательного процесса;
3.3.2. на повыщение квалификации с определенной периодичностью, для чего работодатель 

создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высшего 
профессионального образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного 
профессионального образования (системы переподготовки и повышения квалификации);

3.3.3. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 
порядке и получение ее в случае успещного прохождения аттестации;

3.3.4. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый 
отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от 
должности и условий работы согласно действующему законодательству.

3.4. Педагогические работники гимназии в дополнение к пункту 3.2 обязаны:
3.4.1. поддерживать дисциплину на уроках, переменах, прочих мероприятиях, проводимых 

гимназией, поддерживать режим посещения занятий;
3.4.2. участвовать в деятельности педагогического совета гимназии, а также в деятельности 

методических объединений и других формах методической работы;
3.4.3. обеспечиватъ охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного 

процесса;
3.4.4. осуществлять в случае необходимости связь с родителями (законными представителями) 

учащихся;
3.4.5. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного учреждения, 

трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического 
работника.



3.5. Работодатель имеет право:
3.5.1. иа заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
3.5.2. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд;
3.5.3. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, еоблюдения правил внутреннего 
трудового распорядка;

3.5.4. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственноети в 
порядке, уетановленном ТК РФ, иными федеральными законами;

3.5.5. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в 
порядке, установленном ТК РФ;

3.6. Работодатель обязан:
3.6.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором создавать условия, необходимые для еоблюдения работниками дисциплины 
труда;

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

3.6.3. предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором;
3.6.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
3.6.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, документацией и иными

ередствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
3.6.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором;
3.6.7. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
3.6.8. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения 

обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае выявления медицинских 
противопоказаний;

3.7. Ответственность сторон трудового договора:
3.7.1. За нарушение положений трудового законодательетва и иных нормативных правовых 

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

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 
причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее противоправного поведения 
(действия или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

3.7.3. 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 невыплаченных в срок сумм, за каждый день задержки, начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ).

3.8. Педагогическим работникам запрещается:
3.8.1. изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и прочих мероприятий без 

уведомления администрации гимназии и получения соответствующего разрешения;
3.8.2. произвольно удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними.



3.9. Всем работникам гимназии в помещениях и на территории гимназии запрещаетея:
3.9.1. курить"', приносить и распивать спиртные напитки (за исключением представительских 

и иных торжественных мероприятий, проводимых администрацией гимназии), а также приобретать, 
приносить, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам 
наркотические средства и психотропные вещества;

3.9.2 приносить и хранить легковоспламеняющиеся, ядовитые и прочие опасные вещества и 
предметы (все виды боевого и охотничьего оружия и т.п.).

IV. Рабочее время и время отдыха

4.1. Режим рабочего времени:
4.1.1. В учреждении устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 

(воскресенье).
4.1.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений устанавливаются в соответствии с трудовым 
законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников гимназии, 
включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности гимназии 
и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, расписаниями занятий, графиками 
работы гимназии^

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

4.1.4. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени, 
которое не конкретизировано по количеетву часов, вытекает из их должностных обязанностей и 
включает:

выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 
советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 
воспитательных и других мероприятий, предуемотренных образовательной программой^;

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

время, затрачиваемое непоередетвенно на подготовку к работе по обучению и воспитанию 
обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, интерееов и 
склонностей, а также их семейных обетоятельств и жилищно-бытовых уеловий;

выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 
непосредственно связанных с образовательным процеесом, с соответствующей дополнительной 
оплатой труда (классное руководетво, проверка письменных работ, заведование учебными 
кабинетами и др.);

периодические кратковременные дежуретва в помещениях гимназии в период 
образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки 
к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня учащимися, обеспечения порядка и 
дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 
уетанавливаемых для отдыха учащихся различной степени активности, приема ими пищи.

4.1.5. Периоды каникул, установленных для учащихся гимназии, а также периоды отмены 
учебных занятий по санитарно-эпидемиологичееким, климатическим и другим основаниям и не 
еовпадающие с ежегодными оплачиваемыми оеновными и дополнительными отпуеками

'' В соответствии со ст. 12 ч.1 Федерального закона от 23 февраля 2013 г № 15-ФЗ "Об охране здоровья граждан от 
воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака" для предотвращения воздействия 
окружающего табачного дыма на здоровье человека за п р е щ а е т с я  к у р е н и е  т а б а к а  на т е р р и т о р и я х  и в 
п о м е щ е н и я х ,  п р е д н а з н а ч е н н ы х  для  о к а з а н и я  о б р а з о в а т е л ь н ы х  у с л у г .
 ̂ Продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов для отдыха и питания 

могут определяться по категориям работников образовательного учреждения (руководители, их заместители, другие 
руководящие работник; учителя, преподаватели, педагоги дополнительного образования; иные педагогические 
работники; учебно-вспомогательный персонал и рабочие профессии, медицинский персонал, персонал столовой и др.) 
правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами.
® Периодичность проведения педагогических советов, родительских собраний, классных часов, заседаний методических 
советов и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, и их максимальная продолжительность 
определяются настоящими Правилами и иными локальными актами гимназии.



педагогических и других работников учреждения, являются для них рабочим временем, если иное не 
предусмотрено трудовым договором, в том числе трудовым договором педагог ического работника, 
занятого в гимназии на условиях внешнего совместительства.

В эти периоды педагогические и некоторые другие работники привлекаются к работе в 
порядке, устанавливаемом специальным локальным нормативным актом гимназии или иным 
распорядительным актом.

4.1.6. Режим работы директора гимназии, его заместителей, других руководящих работников 
определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения 
руководства деятельностью образовательного учрелсдения.

4.1.7. При осуществлении в гимназии функций по контролю за образовательным процессом и 
в других случаях не допускается:

присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения представителя 
работодателя;

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

делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
уроков (занятий) и в присутствии учащихся.

4.2. Установление учебной нагрузки учителей:

4.2.1. Учебная нагрузка учителей устанавливается исходя из количества часов по учебному 
плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в 
заключенном с работником трудовом договоре. Определение объема учебной нагрузки учителей 
производится один раз в год.

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

4.2.3. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственностъ у учителей выпускных 
классов, как правило, обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в классах, в 
которых впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями предметов.

4.2.4. Директор гимназии, его заместители, руководители структурных подразделений и 
другие работники образователъного учреждения помимо работы, определенной трудовым 
договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять 
преподавательскую работу в классах, группах, кружках, секциях, которая не считается 
совместительством, без занятия штатной должности.

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).
Видами времени отдыха являются:
обеденный перерыв в течение рабочего дня для непедагогических работников;
перемены, свободные уроки («окна» в расписании, в том числе возникшие в евязи е 

необходимоетью оперативного изменения расписания в связи с отсутствием учителя (учителей) по 
болезни или иным причинам) для педагогичееких работников;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
нерабочие праздничные дни;
отпуека.
4.3.2. Перерывы в рабочем времени педагогичееких работников, не связанные е отдыхом и 

приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение 
рабочего дня, перерыв для приема пищи не уетанавливается. Эти работники принимают пищу 
одновременно е учащимися.

Для остальных работников устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 12.00 до



4.3.3. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещается. В случае насущной 
необходимости работы в эти дни работник с его письменного согласия привлекается к работе 
специальным раепорядительным актом. В этом случае работа в выходные и праздничные нерабочие 
дни оплачивается в двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему в 
качестве компенеации может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в 
выходной или нерабочий праздничный день в таком случае оплачивается в одинарном размере.

4.3.4. Работникам гимназии предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью 28 календарных дней.

4.3.5. Педагогическим работникам гимназии предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.

4.3.6. Сотрудникам администрации гимназии предоставляется основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней.

4.3.7. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяетея графиком отпусков, 
утверждаемым работодателем, не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

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

4.3.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуека должна быть не менее 
14 календарных дней.

4.3.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

4.3.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск.

4.3.11. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
4.3.12. 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.

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение

6.1.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;
выговор;
увольнение по соответствующим основаниям.

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

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

• однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 
ТК РФ):

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 
рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отеутствия на 
рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации -  
работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 
функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей 
известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 
персональных данных других работников, учащихся и их родителей (законных представителей);

г) принятия необоснованного решения руководящим работником, главным бухгалтером, иным 
материально-ответственным лицом, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества,



финансовых средств, неправомерное их использование или иной материальный ущерб гимназии (и. 
9ч.1 ст. 81 ТКРФ);

6.1.3. До применения дисциплинарного взыскания гимназия затребывает от работника 
письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 
предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

6.1.4. Дисциплинарное взыскание применяетея не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Приказ (распоряжение) директора гимназии о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

VII. Заключительные положения
С настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и 
дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.


