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Правила внутреннего трудового распорядка Образовательного учреждения 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены на основе 
ТК РФ (ст. 189), Устава Государственного бюджетного общеобразовательного 
учреждения гимназии № 505 Красносельского района Санкт-Петербурга (далее - 
гимназия), призваны способствовать укреплению трудовой общекультурной 
дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 
результативности труда, защите законных прав и интересов всех участников 
образовательного процесса и обязательны для исполнения всеми работниками 
гимназии. 

 

1. Общие положения 

1.1. В своей деятельности гимназия руководствуется Законом РФ «Об 
образовании  
в Российской Федерации» от 27 декабря 2012 г. №273-Ф3 (в действующей редакции) 
Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской 
Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации. 
1.2. Гимназия несет в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке ответственность за качество общего образования и его соответствие 
действующим федеральным государственным образовательным стандартам, за 
адекватность применяемых форм, методов и средств организации образовательного 
процесса возрастным психофизическим особенностям, склонностям, способностям, 
интересам, требованиям охраны жизни и здоровья обучающихся. 
1.3. В гимназии не допускается создание и деятельность организационных 
структур политических партий, общественно-политических и религиозных 
движений и организаций (объединений). 
1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 
распорядка, решаются администрацией гимназии в пределах предоставленных ей 
прав самостоятельно, а в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством, совместно или по согласованию с трудовым коллективом. 

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников гимназии работодателем является гимназия. 
2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 
договора  
с работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один 
экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя. 
2.3. Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается 
на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику  
в 3-дневный срок с момента подписания трудового договора. 
2.4. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не 
может превышать 3-х месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое 
отражение в Коллективном договоре, трудовом договоре и приказе по учреждению. 



Испытание не устанавливается: 

2.4.1. беременным женщинам и женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора 

лет; 

2.4.2. лицам, не достигшим возраста 18 лет; 

2.4.3. лицам, получивших среднее профессиональное образования 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; 

2.4.4. лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя  

по согласованию между работодателями; 
2.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя 
структурного подразделения - не более шести месяцев. 
2.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет 
право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 
работодателя  
в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 Трудового Кодекса РФ). 
2.7. При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на 
работу предъявляет следующие документы: 
2.7.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2.7.2. трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на 
работу на условиях совместительства; 
2.7.4. документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, когда договор заключается впервые;; 
2.7.5. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву  
на военную службу; 
2.7.6. документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний 
или специальной подготовки; 
2.7.7. медицинское заключение по результатам предварительного медицинского 
освидетельствования; 
2.7.8. 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. 
2.8. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить 
паспорт и диплом об образовании. 
2.9. При заключении трудового договора впервые гимназия оформляет работнику 
и предоставляет в территориальный орган ПФР сведения, необходимые для 
регистрации лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 
2.10. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую 
работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами: 

2.10.1. должностными обязанностями; 

2.10.2. Уставом; 



2.10.3. Коллективным договором; 

2.10.4. Правилами внутреннего трудового распорядка Образовательного 

учреждения; 

2.10.5. Положением об оплате труда и материальном стимулировании работников 

образовательного учреждения;  

2.10.6. инструкцией по охране труда и технике безопасности; 

2.10.8. иными локальными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 
Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного 
инструктажа по охране труда и технике безопасности». 
2.11. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые 
книжки  
в установленном порядке. 
2.12. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 
листка по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, 
профессиональной подготовке, 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. 
2.13. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, 
кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. 
Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения 
отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать 
одного месяца в течение календарного года. 
2.14.  Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 Трудового Кодекса РФ 
отстранить отработы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами  

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством. 
2.16. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 
сторон трудового договора. 

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя  

в письменной форме не позднее, чем за две недели (14 календарных дней). Течение 



указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

за исключением, когда на освобождаемое место в письменной форме приглашен 

другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом РФ не может быть 

отказано в заключении трудового договора (перевод). 

Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 

работником,  

в случаях, когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, переезд на 

другое место жительства, выход на пенсию и т.п.), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем норм трудового права. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 
2.18. 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.  
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 
2.19. В связи с изменениями в организации работы гимназии и организации труда 
в школе (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, и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных 
условий труда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении 
условий его труда не позднее, чем за 2 месяца. Если прежние условия труда не могут 
быть сохранены, а работник не согласен  
на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 
77 п.7 ТК РФ. 
2.20. 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 по ст. 81 п. 2 ТК РФ. 
Может быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной 
квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (ст.81 п. 3 ТК РФ), и за 



«неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание» (ст. 81 п.5 ТК РФ). 
2.21. В день увольнения администрация гимназии выдает работнику надлежаще 
оформленную трудовую книжку. При получении трудовой книжки в связи с 
увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в трудовой книжке. 
2.22. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии  
с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При 
увольнении  
по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 
преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. 

2.23. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения 

работодатель 

выдает работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной печатью 

гимназии записью об увольнении и (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 со ссылкой на соответствующую статью 

и пункт. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников 

3.1. С 1 января 2020 года гимназия в электронном виде ведет и предоставляет 

в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема 

на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора 

с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2.  Директор назначает приказом работника гимназии, который отвечает за 

ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников. Назначенный работник должен быть ознакомлен с 

приказом под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на 

выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается 

ближайший следующий за ним рабочий день. 

3.4. Гимназия обязана предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 

работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту 

работодателя school505@mail.ru. При использовании электронной почты 

mailto:school505@mail.ru


работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

• наименование работодателя; 

• должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генеральный 

директор); 

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

3.6. 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, заверенные надлежащим образом. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1.  Работники гимназии имеют право на: 

4.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудового Кодекса РФ, иными федеральными 

законами; 

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором 

4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным 

договором; 

4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

4.1.5. отдых установленной продолжительности, который гарантируется 

установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего 

времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков; 

4.1.6. полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда  

на рабочем месте; 

4.1.7.  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации  

в установленном порядке; 

4.1.8.  объединение, включая право на создание профсоюзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.1.9.  участие в управлении в формах, предусмотренных трудовым 

законодательством и Уставом гимназии; 

4.1.10. защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

4.1.11. ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

4.1.12. возмещение вреда причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей; 



4.1.13.  обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 

предусмотренных законодательством. 

 

4.2. Педагогические работники гимназии имеют право: 

4.2.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, 

учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся; 

4.2.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса 

в учреждении; 

4.2.3. на подготовку и дополнительное профессиональное образование 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); 

4.2.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

4.2.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 

устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

4.2.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии 

с федеральными законами и законами Санкт-Петербурга, иными нормативными 

правовыми актами; 

4.2.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 
 

4.3 Работники гимназии обязаны: 
4.3.1. работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 
распоряжения администрации гимназии, обязанности, возложенные на них Уставом 
гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и 
должностными инструкциями; 
4.3.2.соблюдать дисциплину труда - основу порядка в гимназии, вовремя приходить 
на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 
максимально используя его для творческого и эффективного выполнения 
возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим 
работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 
исполнять распоряжения администрации; 
4.3.3. всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 
допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, 
постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение 
высоких результатов трудовой деятельности; 
4.3.4. соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 
производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; пользоваться 
необходимыми средствами индивидуальной защиты; 
4.3.5. содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 
порядок хранения материальных ценностей и документов; 
4.3.6. беречь собственность гимназии (оборудование, инвентарь, учебные пособия и 
т.д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать 
у обучающихся (воспитанников) бережное отношение к имуществу; 



4.3.7. проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры 
в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских осмотров. 
4.3.8. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 
4.3.9. быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями обучающихся 
и членами коллектива; 
4.3.1.0. систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 
уровень, квалификацию; 
4.3.11. использовать личные мобильные устройства на территории образовательной 
организации только в беззвучном режиме с отключенной вибрацией 
 

4.4. Педагогические работники гимназии обязаны: 

4.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную 

дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и 

репутацию обучающихся;  

4.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов образовательного 

учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах 

методической и организационной работы в гимназии;  

4.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса;  

4.4.4. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);  

4.4.5. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;  

4.4.6. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к 

компетенции педагогического работника. 

4.4.7. нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения 

уроков (занятий), пребывания их в гимназии и участия во внеклассных и 

внешкольных мероприятиях, организуемых гимназией. Обо всех случаях 

травматизма обучающихся работники гимназии обязаны немедленно сообщать 

администрации. 
4.4.8. Приказом директора гимназии в дополнение к учебной работе на учителей 
может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, 
организация трудового обучения, профессиональной ориентации, общественно-
полезного, производительного труда, а также выполнение других учебно-
воспитательных функций. 
4.4.9. Административные и педагогические работники проходят аттестацию раз в 
пять лет согласно Положению об аттестации. Педагогические работники проходят 
аттестацию на добровольной основе. 
4.4.10. Круг основных обязанностей администрации, педагогических работников, 
учебновоспитательного и обслуживающего персонала определяется Уставом 
гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка, Профессиональными 
стандартами и квалификациями, Положением о гимназии, а также должностными 
инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

5. Основные права и обязанности администрации 

5.1. Администрация гимназии обязана: 
5.1.1. редоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
5.1.2. 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; 
5.1.3. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
5.1.4. правильно организовать труд работников гимназии в соответствии с их 
специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место 
работы, обеспечить исправное состояние оборудования, здоровые и безопасные 
условия труда; 
5.1.5. обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 
постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, 
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 
ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание 
благоприятных условий работы гимназии; своевременно применять меры 
воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение 
трудового коллектива; 
5.1.6. работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать 
к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и принять к нему 
соответствующие меры дисциплинарного воздействия согласно действующему 
законодательству; 
5.1.7. совершенствовать учебно-воспитательный процесс, 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 
гимназии; 
5.1.8. обеспечивать систематическое повышение работниками гимназии 
теоретического уровня и деловой квалификации; проводить в установленные сроки 
аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для 
совмещения работы с обучением в учебных заведениях; 
5.1.9. принимать меры к своевременному обеспечению гимназии необходимым 
оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем; 
5.1.10. неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, 
улучшать условия работы; 
5.1.11. создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся 
и работников гимназии, предупреждать их заболеваемость и травматизм, 
контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкции по 
технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 
безопасности; 
5.1.12. обеспечивать сохранность имущества гимназии, сотрудников и 
обучающихся; 
5.1.13. организовать горячее питание обучающихся и сотрудников гимназии; 
5.1.14. обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты 
труда работников и расходованием фонда заработной платы; 
5.1.15. чутко относиться к повседневным нуждам работников гимназии, 
обеспечивать предоставление установленных им льгот и преимуществ, 
содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий; 
5.1.16. создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 
своих полномочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность 
работников; обеспечивать их участие в управлении гимназией, в полной мере 
используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и 
различные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать 
критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах; 
5.1.17. строго соблюдать действующее законодательство, требования должностных 
инструкций, приказов и распоряжений Отдела образования администрации 



Красносельского района Санкт- Петербурга и других вышестоящих органов; 
5.1.18. своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся работникам 
заработную плату дважды в месяц – 7 и 22 числа каждого месяца в соответствии с 
Трудовым кодексом, трудовыми договорами и настоящими Правилами. 
 

5.2. Администрация гимназии в лице директора и/или уполномоченных им 

должностных лиц имеет право: 

5.2.1. на управление образовательным учреждением, принятие решений в пределах 

полномочий, предусмотренных уставом учреждения; 

5.2.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками 

в порядке и на условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

5.2.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 

заключение коллективных договоров; 

5.2.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

5.2.5. на требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу гимназии, соблюдения настоящих Правил, 

иных локальных нормативных актов гимназии; 

5.2.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности  

в установленном порядке; 

5.2.7. на принятие локальных нормативных актов и иных распорядительных 

документов гимназии в порядке, установленном Уставом. 
5.3. Администрация гимназии несет ответственность за жизнь и здоровье 
обучающихся во время пребывания их в гимназии и участия в мероприятиях, 
организуемых гимназией. Обо всех случаях травматизма сообщает в Отдел 
образования администрации Красносельского района Санкт-Петербурга в 
установленном порядке. 
5.4. Администрация гимназии осуществляет свои полномочия с учетом полномочий 
трудового коллектива. 
5.5. Права, обязанности и ответственность директора гимназии и его заместителей 
устанавливаются должностной инструкцией. 

6. Рабочее время и его использование, время отдыха 

6.1. В гимназии устанавливается для педагогических работников, уборщиков 

служебных помещений, дворников и рабочих по комплексному обслуживанию 

зданий 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье), для 

остальных работников – 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями. 

Общий для всех работников выходной день – воскресенье. 

Время ежедневного начала работы учреждения – 8.00, время окончания 

работы учреждения – 20.00 (с понедельника по пятницу), 18.00 (в субботу). 

Начало учебного года – 1 сентября, если иное не установлено 

распорядительным актом исполнительного органа государственной власти. 

Начало учебных занятий – 9. 

6.2. Время начала и окончания работы для каждого работника определяется 

графиками работы, учебным расписанием, графиком дежурств и обязанностями, 

предусмотренными их трудовыми договорами, дополнительными соглашениями к 

ним и должностными инструкциями. 

 Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю. 



Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

учреждения установлена нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов 

в неделю. 

6.3. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием  

и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом гимназии и 

Правилами внутреннего трудового распорядка. 

 Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 

проводимые уроки (учебные занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным 

занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для 

обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки 

соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут. 
6.4. Администрация гимназии обязана организовать учет явки на работу и ухода с 
работы. 
6.5. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени за неделю или другой отчетный период, 
и утверждается администрацией гимназии по согласованию с профсоюзной 
организацией. График сменности должен быть объявлен работнику под расписку. 

6.6. В графике работы указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема 

пищи. 

6.7. Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются 

во время отдыха и питания обучающихся, в том числе в течение перерывов между 

занятиями (перемен). 

Время для отдыха и питания для других работников устанавливается с 12 часов 30 

минут  

до 14 часов 00 минут (продолжительность не менее 30 минут. Этот период в рабочее 

время  

не включается). 

6.8. Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников гимназии (учителей, администрации гимназии) к работе в выходные 

и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, с письменного согласия работника гимназии, по приказу 

администрации. 

6.9. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством, или с согласия 

работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 



- 12 июня – День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

6.10. Запрещается привлекать к некоторым видам работ в выходные и праздничные 

дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

6.11. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, 

не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических 

работников. В эти периоды они привлекаются администрацией гимназии к 

педагогической и организационной работе. 

6.12. Учет рабочего времени ведут заместители директора по учебной, 

воспитательной, административно-хозяйственной работе. 

6.13. В каникулярное время учебно-воспитательный и обслуживающий персонал 

гимназии привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих 

специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории гимназии и др.), в 

пределах установленного им рабочего времени. 

6.14. Работники проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает 

законодательство в сфере охраны здоровья. На время диспансеризации работники 

освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 
Какого года рождения  На 

скольк

о дней мужчина женщина 

Обычный работник 1962, 1965, 1968, 1971, 1974, 

1977, 1980, 1983, 1986, 1989, 

1992, 1995, 1998 

1968, 1971, 1974, 1977, 1980, 

1983, 1986, 1989, 1992, 1995, 

1998 

1 

Предпенсионер без льгот 1959, 1960, 1961 1964, 1965, 1966 2 

Предпенсионер, у которого есть право на досрочную пенсию:  

Многодетная 

мать 

с 3 детьми – 1964, 1965, 1966, 1967 2 

4 детьми – 1964, 1965, 1966, 1967, 1968 2 

5 и более 

детьми 

– 1970, 1971, 1972, 1973, 1974 2 

«Вредник» 1969, 1970, 1971, 1972, 1973, 

1974 

1974, 1975, 1976, 1977, 1978, 

1979 

2 

Северянин 1964, 1965, 1966 1969, 1970, 1971 2 

 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст 

будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения.  

6.15. Работники, которые достигли предпенсионного возраста, и работники – 

получатели страховой пенсии по старости или пенсии за выслугу лет проходят 

диспансеризацию в порядке, который предусматривает законодательство в сфере 

охраны здоровья. Они освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год 

с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

6.16. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

на основании письменного заявления. Прежде чем писать заявление, работник 



должен узнать в поликлинике, когда может пройти диспансеризацию, и согласовать 

дату с директором гимназии. Сотрудник предоставляет письменное заявление 

не позднее, чем за неделю до освобождения от работы. Согласованный день 

работодатель фиксирует в приказе.  

6.17. Если работник за один день (пенсионер и предпенсионер – за два дня) не успеет 

пройти всех врачей, заканчивать диспансеризацию будет в нерабочее время. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день (пенсионеры и 

предпенсионеры - два дня) для диспансеризации, после того как ознакомится 

с приказом об освобождении от работы.  

6.18. После диспансеризации работник обязан документально документально 

подтвердить, что использовал свободный от работы день по назначению. Для этого 

он должен принести справку из поликлиники, что в день, когда его отпустили 

с работы, проходил врачей. Непредоставление справки о прохождении 

диспансеризации в дни, когда работник был освобожден от работы для этой цели, 

считается нарушением трудовой дисциплины и влечет за собой дисциплинарное 

взыскание. 

Гражданами предпенсионного возраста являются лица в течение пяти лет 

до наступления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости. 

6.19. Работники вправе работать вне места расположения работодателя, вне 

стационарного рабочего места – удаленно на территории Санкт-Петербурга. 

Установить такой режим работы можно тем работникам, которые могут исполнять 

свои обязанности удаленно.  

Работать удаленно работник может в любой день недели, который для него является 

рабочим по графику. Взаимодействие между работником и работодателем в период 

удаленной работы осуществляется по сети Интернет. В эти дни работник обязан 

быть на связи с непосредственным руководителем по электронной почте или Skype.  

6.20 Работникам запрещается использовать рабочее время для решения вопросов, 

не обусловленных трудовыми отношениями с работодателем, а также в период 

рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты и 

иную литературу, не имеющую отношения к трудовой функции, пользоваться сетью 

интернет в личных целях, играть в компьютерные игры. 

6.21. Общее собрание трудового коллектива гимназии проводятся по мере 

необходимости  

по согласованию с администрацией гимназии. 

6.22. Заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную 

четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей и кафедр 

проводятся не чаще двух раз в учебную четверть. 

6.23.Классные родительские собрания проводятся не реже четырех раз в год. 

6.24. Общее собрание трудового коллектива, заседания педагогического совета 

и заседания внутришкольных методических объединений должны продолжаться, 

как правило, не более 2 часов, родительских собраний не более 1,5 часов, собрания 

школьников и заседания организаций школьников не более 1 часа, занятия кружков, 

секций - от 40 минут до 1,5 часов. 

6.25. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией гимназии по согласованию с трудовым коллективом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы гимназии и благоприятных 

условий для отдыха работников. Отпуск педагогическим работникам гимназии, как 

правило, предоставляются в период летних каникул. 



Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время: 

- работникам до 18 лет; 

- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

- женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска 

по уходу за ребенком; 

- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

- работникам, трое и более детей до 12 лет; 

- инвалидам войны, ветеранам боевых действий, блокадникам, работникам 

тыла; 

- чернобыльцам; 

женам военнослужащих. 

6.26. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц, 7-го и 22-го 

числа, путем зачисления денежных средств на счета банковских карт работников. 
 

7. Учебная нагрузка 

7.1. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) устанавливается 
администрацией гимназии по согласованию с трудовым коллективом исходя из 
принципов целесообразности и преемственности с учетом квалификации учителей, 
количества часов по учебному плану и программам, обеспеченности 
педагогическими кадрами. 

7.2. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) более или менее нормы 

часов  

за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия 

работника. 

7.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (объем 

педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по 

инициативе администрации, за исключением случаев уменьшения количества часов 

по учебным планам и программам, сокращения количества часов (групп), а также 

уменьшения учебной нагрузки по предмету в переходящих классах. 

7.4. Уменьшение учебной нагрузки учителей без их согласия может осуществляться 

также  

в случаях: 

- временного ее выполнения за учителей, находящихся в отпуске по уходу 

за ребенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по другим причинам;  

- временного выполнения учебной нагрузки учителя, с которым прекращены 

трудовые отношения, и на место которого должен быть принят другой постоянный 

работник; 

- восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего учебную нагрузку,  

в установленном законодательством порядке.  

7.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или 

уменьшение) у учителей объема учебной нагрузки по сравнению с учебной 

нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера 

работы возможно только по взаимному соглашению сторон.  

7.6. При возложении на учителей общеобразовательных учреждений, для которых 

данное образовательное учреждение является местом основной работы, 



обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским 

заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их 

учебную нагрузку на общих основаниях. Уменьшение учебной нагрузки таких 

учителей в течение учебного года и на следующий учебный год возможно на общих 

основаниях и с соблюдением порядка и сроков предупреждения их об изменении 

учебной нагрузки. 

7.7.Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не планируется. 

7.8. Сохранение объема учебной нагрузки и ее преемственность у учителей 

выпускных классов обеспечиваются путем предоставления им учебной нагрузки в 

классах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями 

предметов. 

 Обеспечение сохранения объема учебной нагрузки учителей на период 

нахождения их в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, 

а также преемственности преподавания предметов в классах, определение объема 

учебной нагрузки таких учителей на очередной учебный год осуществляется на 

общих основаниях, а затем передается для выполнения другим учителям на период 

нахождения работника в соответствующем отпуске. 

7.9. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи 

с изменением учителям объема учебной нагрузки на новый учебный год, которые 

допускаются без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимость 

таких изменений, работник уведомляется в письменной форме (под подпись) не 

позднее, чем за два месяца до предстоящего изменения, в связи с чем распределение 

учебной нагрузки учителей на новый учебный год осуществляется до ухода их в 

отпуск с тем, чтобы учителя знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в 

новом учебного году. 

7.10. Распределение учебной нагрузки производится руководителем 

образовательного учреждения с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, предусмотренном ст. 372 Трудового Кодекса 

РФ. 

7.11. Учебная нагрузка на определенный срок, в т.ч. только на учебный год, может 

быть установлена в следующих случаях: 

- для выполнения учебной нагрузки учителей, находящихся в отпуске по уходу 

за ребенком; 

- для выполнения учебной нагрузки учителей, отсутствующих в связи с 

болезнью  

и по другим причинам;  

- для выполнения временно преподавательской работы, которая ранее 

выполнялась постоянным учителем, с которым прекращены трудовые отношения, и 

на место которого предполагается пригласить другого постоянного работника.  
 

8. Ограничения в деятельности работников гимназии 

8.1. Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается: 
8.1.1. изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 
8.1.2. отменять проведение уроков, удлинять или сокращать продолжительность 
уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними; 
8.1.3. удалять обучающихся с уроков (занятий); 
8.1.4. курить, распивать спиртные напитки на территории и в помещениях гимназии, 
а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и 



передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества, 
хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 
8.1.5. освобождать обучающихся от школьных занятий для выполнения 
общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не 
предусмотренных планом работы гимназии; 
8.1.6. отвлекать педагогических работников в учебное время от их 
непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения 
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных 
с основной деятельностью, за исключением случаев, предусмотренных 
действующим законодательством; 
8.1.7. созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 
по общественным делам; 
8.1.8. проводить учебные занятия без поурочного плана, конкретизированного для 
данной группы обучающихся или класса. Невыполнение требований данной статьи 
является нарушением трудовой дисциплины. 
8.2. Посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе (группе) 
только  
с разрешения директора гимназии или его заместителей и согласия учителя. 
8.3. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в 
исключительных случаях только директору гимназии и его заместителям 
(например: по домашним обстоятельствам, по аварийной ситуации, для объявления 
изменений в расписании, для вызова обучающихся и т.д.). 
8.4. Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их 
работы во время проведения урока (занятий) и в присутствии обучающихся. 
8.5. Взаимоотношения между всеми участниками образовательного и 
воспитательного процесса строятся на взаимоуважении, с соблюдением принципов 
педагогической этики. 
8.6. Для педагогических работников обязательными для выполнения являются 
требования, предъявляемые гимназией к обучающимся в отношении сменной 
обуви, формы одежды и т.п. 
8.7. Официально участники образовательного процесса в рабочее время обращаются 
друг к другу на «Вы» и по имени и отчеству. 

9. Учебная деятельность 

9.1. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией с учетом 
обеспечения педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-
гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя на основании 
учебного плана, обязательного для выполнения. 
9.2. Педагогическим работникам, там, где это возможно, предусматривается один 
день в неделю, свободный от уроков, для методической работы и повышения 
квалификации. 
9.3. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, 
кружков, секций, и т.д. по усмотрению учителей и обучающихся без согласования 
с администрацией не допускается. 
9.4. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности 
проведения учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно 
поставить в известность об этом администрацию гимназии. 
9.5. Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При 
пропуске занятий по болезни и другим уважительным причинам учитель обязан 
принять все меры для ликвидации отставания в выполнении учебного плана, а 
администрация обязана предоставить возможности для этого, включая замещение 
занятий, изменение расписания и т.д. 



9.6. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. 
Учитель должен быть на рабочем месте за 15 минут до начала уроков, обучающиеся 
- за 5 минут. Учитель и обучающиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в 
классе и подготовка к уроку после звонка считается нарушением трудовой 
дисциплины. Время перемены является рабочим временем администратора, 
учителя, классного руководителя, воспитателя. 
9.7. Время урока должно использоваться рационально. Не допускается 
систематическое отвлечение на посторонние темы. Также не допускается 
использование перемены для учебной деятельности. 
9.8. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или 
заниматься посторонней деятельностью. Во время учебного процесса учитель несет 
ответственность за жизнь, безопасность и здоровье обучающихся. 
9.9. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел,   
за оформление и ведение общей части классного журнала является классный 
руководитель. 
9.10. Классный электронный журнал заполняется согласно имеющейся в нем 
инструкции каждым учителем. Записи о проведенных уроках делаются в день их 
проведения. Отсутствие записей перед началом следующих занятий и на момент 
контроля является нарушением трудовой дисциплины. 
9.11. Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в 
сроки, установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе 
учителей (классных руководителей, воспитателей), а также уклонение от них 
недопустимы и являются нарушением трудовой дисциплины. 
9.12. Перед началом урока учитель проверяет готовность обучающихся и класса к 
уроку, санитарное состояние учебного помещения. В случае, если класс не 
подготовлен должным образом к занятиям, учитель не должен начинать занятий до 
приведения учебного помещения в полную готовность. Обо всех случаях задержки 
урока из-за неподготовленности учебного помещения учитель должен сообщить в 
тот же день ответственному за кабинет или администрации гимназии. 
9.13. После звонка с урока учитель сообщает обучающимся об окончании занятия и 
дает разрешение на выход из класса. 
9.14. Учитель несет ответственность за сохранность имущества, чистоту и порядок 
своего учебного помещения. В случае обнаружения каких-либо пропаж, поломок 
или порчи оборудования учитель принимает меры по выяснению обстоятельств 
происшествия во внеурочное время и о принятых мерах сообщает администрации. 
9.15. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении оборудование и пособия для 
работы, несет за них материальную ответственность. 
9.16. Закрепление рабочих мест за обучающимися производит классный 
руководитель. В случае необходимости (дефекты у детей органов зрения, слуха) 
проводится консультация с врачом. 
9.17. Оценку, полученную учеником за ответ, учитель заносит в электронный 
журнал. 
9.18. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в электронном журнале на 
каждом уроке. 
9.19. Учитель дает домашнее задание до звонка. Записывает его на доске. 
9.20. Учитель обязан записать в электронном журнале содержание урока и 
домашнее задание обучающимся. 
9.21. Учителя обязаны анализировать пропуски занятий обучающимися, 
немедленно принимать меры к выяснению причин пропусков и ликвидации 
пропусков по неуважительным причинам. Ни один пропуск не должен оставаться 
без реакции учителя. Организует и координирует работу в этом направлении 
классный руководитель. 



10. Внеклассная и внешкольная деятельность 

10.1. Организует и координирует внеклассную и внешкольную деятельность в 
гимназии заместитель директора по воспитательной работе. 
10.2. Организаторами внеклассной деятельности в классах являются классные 
руководители. 

10.3. Классное руководство распределяется администрацией гимназии исходя 

из интересов гимназии и необходимости организации воспитательного процесса с 

учетом педагогического опыта, мастерства, индивидуальных особенностей 

педагогических работников и принципа преемственности. 
10.4. Классному руководителю предъявляются требования согласно его 
функциональным обязанностям. 
10.5. Деятельность классного руководителя строится согласно плану 
воспитательной работы гимназии на основании индивидуального плана 
воспитательной работы, составленного при взаимодействии с обучающимися. План 
работы классного руководителя не должен находиться в противоречии с планом 
работы гимназии. 
10.6. Вся внеклассная деятельность строится на принципах самоуправления, с 
учетом интересов обучающихся, плана и возможностей гимназии. 
10.7. Участие обучающихся во внеклассных мероприятиях, не предусмотренных 
планом воспитательной работы класса, не является обязательным. 
10.8. Обучающиеся имеют право самостоятельного выбора внеклассной 
деятельности; секции, клубы, занятия внеурочной деятельности, выбранные в 
начале года, обязательны для посещения. Руководители занятий несут 
ответственность за сохранение контингента обучающихся. 
10.9. В расписании предусматривается классный час, обязательный для проведения 
классным руководителем и посещения обучающимися. Неделя, содержащая 
общешкольные мероприятия, освобождает от необходимости тематической работы 
на классном часе в интересах качественной и согласованной подготовки 
общешкольных праздников. 
10.10. Администрация должна быть своевременно информирована о переносе или 
отмене классного часа, невозможности проведения внеклассного мероприятия с 
обоснованием причин. 
10.11. В целях обеспечения четкой организации деятельности гимназии проведение 
досуговых мероприятий (дискотек, огоньков и т.д.), не предусмотренных планом 
гимназии и годовым планом классного руководителя, не допускается. 
10.12. Классные руководители вносят посильный вклад в проведение 
общешкольных мероприятий, отвечают за свою деятельность и свой класс в ходе 
проведения мероприятий. Присутствие классных руководителей на общешкольных 
мероприятиях, предназначенных для обучающихся класса, обязательно. 
10.13. При проведении внеклассных мероприятий со своим классом вне гимназии 
классный руководитель (так же, как и в гимназии) несет ответственность за жизнь 
и здоровье детей и обязан обеспечить поддержку от родителей или других педагогов 
в расчете одного человека на 15 обучающихся. Для проведения внешкольных 
мероприятий администрация гимназии назначает ответственного (ответственных) 
за проведение данного мероприятия. В его обязанности входит оформление 
необходимой документации, проведение инструктажа по технике безопасности, 
непосредственная работа по организации и проведению внешкольных мероприятий. 

 
11. Организация дежурства 

11.1. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству в 



гимназии. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала 
занятий и продолжаться не более 30 минут после окончания уроков в гимназии. 
11.2. Дежурный класс под руководством дежурного учителя и дежурного 
администратора является в гимназию к 8 часам 30 мин. 
11.3. Дежурство начинается с инструктажа (линейки), где классный руководитель 
намечает основные задачи, дает рекомендации по их реализации и выполнению. 
11.4. Дежурный администратор вносит свои предложения по организации 
дежурства, акцентирует внимание на проблемах, требующих решения и контроля. 
11.5. Дежурный учитель по гимназии приходит за 30 минут до начала занятий. 
Обязанности дежурного учителя: 
11.5.1. накануне дежурства провести инструктаж с обучающимися класса по 
дежурству, назначить ответственных в столовую, на посты: I, II, III. IV этажи, на 
лестницы, утром у входа (если учитель - классный руководитель дежурного класса); 
11.5.2. начало дежурства - за 30 минут до начала занятий; 
11.5.3. во время дежурства дежурный учитель обязан контролировать дежурство 
обучающихся, обеспечивать чистоту и порядок в гимназии. 
11.6. Дежурный учитель координирует деятельность дежурных обучающихся, 
отвечает за соблюдение правил техники безопасности во время перемен и до начала 
уроков, контролирует ситуацию и принимает меры по устранению нарушений 
дисциплины и санитарного состояния на своем участке. Обо всех происшествиях 
немедленно сообщает администрации. 
11.7. Дежурные закрепляются за определенными в гимназии постами и отвечают за: 
11.7.1. дисциплину; 
11.7.2. санитарное состояние; 
11.7.3. эстетичный вид своего объекта и прилегающей территории. 
11.8. Дежурные имеют право предъявлять претензии обучающимся и добиваться 
выполнения Устава гимназии. 
11.9. В случае невыполнения обучающимися требований дежурных, те обращаются  
с информацией о нарушениях к дежурному учителю на этаже или классному 
руководителю. Нерешенные их силами проблемы доводятся до сведения дежурного 
администратора. 
11.10. Если нарушение санитарного состояния, порча имущества гимназии 
произошли в отсутствие дежурного, он несет ответственность за ликвидацию 
последствий этих нарушений. 
11.11. В конце учебного дня дежурные проверяют санитарное состояние гимназии 
и сводную информацию передают ответственному дежурному или дежурному 
учителю. 
11.12. Итоги дежурства за день подводятся в рабочем порядке или на линейке. 
11.13. Результаты дежурства по гимназии определяет заместитель директора 
по воспитательной работе. 
11.14. В случае невозможности дежурным учителем выполнять свои обязанности, 
он должен заблаговременно поставить об этом в известность администрацию с 
целью своевременной его замены. 

12. Поощрения и успехи в работе 

12.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и 
за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 
12.1.1. объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 
12.1.2. выплата премии; 
12.1.3. награждение ценным подарком; 



12.1.4. награждение почетными грамотами. 
В гимназии могут применяться и другие поощрения. 

За особые трудовые заслуги работники гимназии представляются в 

вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, 

установленными для работников образования, и присвоения почетных званий. 
12.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального 
и морального стимулирования труда. 
12.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения 
всего коллектива гимназии и заносятся в трудовую книжку работника. 
12.4. При применении мер общественного, морального и материального поощрения  
при представлении работников к государственным наградам и почетным званиям 
учитывается мнение трудового коллектива. 

13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

13.1.Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым 
договором, Уставом гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка, 
положением о гимназии, должностными инструкциями, влечет за собой применение 
мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных 
мер, предусмотренных действующим законодательством. 
13.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация гимназии применяет 
следующие дисциплинарные взыскания: 
13.2.1. замечание; 
13.2.2. выговор; 

13.2.3. увольнение по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 части первой 

ст. 81 Трудового Кодекса РФ, а также п. 7, 8 части первой ст. 81 Трудового Кодекса 

РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 

либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту 

работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

- увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п.п. 1,2 

ст. 336 Трудового Кодекса РФ. 

13.3. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения 

к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом 

мотивированного мнения выборного профсоюзного органа по следующим 

основаниям:  

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

гимназии, Правилами внутреннего распорядка, требованиями должностных 

инструкций, приказов Отдела образования администрации Красносельского района 

Санкт-Петербурга и других вышестоящих органов, если он имеет дисциплинарное 

взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей в 

виде:  

- прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (её) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня (смены)); для педагогических работников прогулом считается 



пропуск занятий по расписанию без уведомления администрации (без 

уважительных причин). 

- нарушения работником требований по охране труда, установленного 

комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда, если 

это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный 

случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия 

дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим или психическим насилием над личностью обучающихся; 

- повторное в течение одного года грубое нарушение педагогическим 

работником устава образовательного учреждения; 

- появление на работе в нетрезвом состоянии. 

13.4. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические 

работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, не 

совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций. 

13.5. Дисциплинарные взыскания применяются директором гимназии, а также 

соответствующими должностными лицами Отдела образования администрации 

Красносельского района Санкт-Петербурга в пределах предоставленных им прав. 

13.6. Администрация гимназии имеет право вместо применения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива, товарищеского суда или общественной организации. 

13.7. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются администрацией 

Красносельского района, которая имеет право их назначать и увольнять. 

13.8. Трудовые коллективы, проявляя строгую товарищескую требовательность 

к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют 

к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного 

взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор), передают материал о 

нарушителях трудовой дисциплины на рассмотрение товарищеских судов, ставят 

вопросы о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер воздействия, 

предусмотренных законодательством. 

13.9. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

13.10. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно  

за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, 

не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

13.11. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. Для некоторых видов нарушений трудовым 

законодательством могут быть установлены иные сроки привлечения к 

дисциплинарной ответственности. 

13.12. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 



одно дисциплинарное взыскание. 

13.13. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 
13.14. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с 
указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, 
подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Отказ работника от 
подписи не отменяет действия приказа. 
13.15. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения 
работников гимназии. 
13.16.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 
не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 
13.17.Администрация гимназии по своей инициативе или по ходатайству трудового 
коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая 
истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой 
дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. 

13.18. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные  

в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

14. Заключительные положения 

Правила внутреннего трудового распорядка Образовательного учреждения 
сообщаются каждому работнику под подпись. Обо всех изменениях в Правилах 
внутреннего трудового распорядка сообщается всем работникам гимназии. 
  



 Приложение к правилам 
 внутреннего трудового распорядка 

образовательного учреждения 
 

Кодекс этики и служебного поведения работников Государственного 

бюджетного общеобразовательного учреждения гимназии № 505  

Санкт-Петербурга 

 

Кодекс этики и служебного поведения работников Государственного 

бюджетного общеобразовательного учреждения гимназии № 505 Санкт-Петербурга 

(далее – Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции 

Российской Федерации, действующего Трудового кодекса Российской Федерации, 

Федерального закона «О противодействии коррупции», иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных 

нравственных принципах и нормах российского общества и государства. 

 

I. Общие положения 

1. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной 

служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми должны 

руководствоваться работники Государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения гимназии № 505 Санкт-Петербурга (далее – 

гимназии) независимо от замещаемой ими должности. 

2. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для 

соблюдения положений Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации 

вправе ожидать от работника поведения в отношениях с ним в соответствии с 

положениями Кодекса. 

3. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним 

из критериев оценки качества их профессиональной деятельности и трудовой 

дисциплины. 

 

II. Основные обязанности, принципы и правила служебного поведения 

работников 

4. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации 

работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 
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5. Основные принципы служебного поведения работников являются основой 

поведения граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с гимназией. 

Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом и государством, 

призваны: 

исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека 

и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности гимназии; 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство 

Российской Федерации и Санкт-Петербурга, не допускать нарушение законов и 

иных нормативных правовых актов исходя из политической, экономической 

целесообразности либо по иным мотивам;  

обеспечивать эффективную работу гимназии; 

осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности 

гимназии; 

при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтения 

каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть 

независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных 

групп и организаций; 

исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, 

имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих 

добросовестному исполнению ими должностных обязанностей; 

соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их 

деятельность решений политических партий и общественных объединений; 

соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами 

и должностными лицами; 

проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и 

других государств, учитывать культурные и иные особенности различных 

этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному 

и межконфессиональному согласию; 

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение 

в добросовестном исполнении работником должностных обязанностей, а также 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или 

авторитету гимназии; 

не использовать должностное положение для оказания влияния на 

деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, 

организаций, должностных лиц и граждан при решении вопросов личного 

характера; 

воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в 

отношении деятельности гимназии, его руководителя, если это не входит в 

должностные обязанности работника; 

соблюдать установленные в гимназии правила предоставления служебной 

информации и публичных выступлений; 

уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой 

информации по информированию общества о работе гимназии, а также оказывать 

содействие в получении достоверной информации в установленном порядке; 

постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного 

распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 
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противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее 

профилактике в порядке, установленном действующим законодательством; 

проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, 

беспристрастность и справедливость, не допускать коррупционно опасного 

поведения (поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание 

или предложение дачи взятки, как согласие принять взятку или как просьба о даче 

взятки либо как возможность совершить иное коррупционное правонарушение). 

6. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы 

обо всех случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к 

совершению коррупционных правонарушений; 

не получать в связи с исполнением должностных обязанностей 

вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное 

вознаграждение, ссуды, услуги материального характера, плату за развлечения, 

отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения); 

принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов 

и урегулированию возникших случаев конфликта интересов, не допускать при 

исполнении должностных обязанностей личную заинтересованность, которая 

приводит или может привести к конфликту интересов, уведомлять своего 

непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о 

возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 

7. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию 

при соблюдении действующих в гимназии норм и требований, принятых в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению 

безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное 

разглашение которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в 

связи с исполнением им должностных обязанностей. 

8. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями 

по отношению к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом 

профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в 

организации либо ее подразделении благоприятного для эффективной работы 

морально-психологического климата. 

Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями 

по отношению к другим работникам, призван: 

принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, 

чтобы подчиненные ему работники не допускали коррупционно опасного 

поведения, своим личным поведением подавать пример честности, 

беспристрастности и справедливости; 

не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельности 

политических партий, общественных объединений и религиозных организаций; 

по возможности принимать меры по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов в случае, если ему стало известно о возникновении у работника 

личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту 

интересов.  

Руководитель гимназии обязан представлять сведения о доходах, об 

имуществе и обязательствах имущественного характер в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга. 
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III. Этические правила служебного поведения работников 

9. В служебном поведении работнику необходимо исходить из 

конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются 

высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность 

частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего 

доброго имени. 

10. В служебном поведении работник воздерживается от: 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 

замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, иного 

служебного общения с гражданами. 

11. Работники призваны способствовать своим служебным поведением 

установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного 

сотрудничества друг с другом. 

Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

12. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей 

в зависимости от условий трудовой деятельности должен способствовать 

уважительному отношению граждан к гимназии, а также, при необходимости, 

соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают сдержанность, 

традиционность, аккуратность. 
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