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1. Общие положения
1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане имеют право на труд, обязанность 

каждого способного к труду гражданина РФ -  добросовестный труд в избранной им области 
общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины. Дисциплина труда -  
это не только строгое выполнение правил внутреннего распорядка, но и сознательное, 
творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное 
использование рабочего времени. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием 
необходимых организационных и экономических условий для высокопроизводительной 
работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также 
поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются 
меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 
воспитанию работников к добросовестному отношению к труду, дальнейшему укреплению 
трудовой дисциплины, организации труда на научной основе и рациональному использованию 
рабочего времени, высокому качеству работ.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решаются 
администрацией ГБОУ гимназии № 426 Санкт-Петербурга (далее -  гимназия) в пределах 
предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных внутренним законодательством и 
правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профсоюзным 
комитетом гимназии. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его 
полномочиями.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

работодателем о работе в данной гимназии.
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. 

Должностные обязанности работника прилагаются к трудовому договору и являются его 
неотъемлемой частью. Прием на работу оформляется приказом директора. Приказ объявляется 
работнику под подпись.

2.3. При приеме на работу администрация гимназии обязана потребовать от 
поступающего документы согласно действующему законодательству. При заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт,
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства,
- страховое пенсионное свидетельство (СНИЛС) или уведомление по форме АДИ-РЕГ 

(постановление Правления ПФР от 13.06.2019 № 335п),
- документы воинского учёта -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу,
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний,
- 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,

- медицинскую книжку с обязательной отметкой о своевременном прохождении 
флюорографического обследования,

- свидетельство о присвоении ИНН.
Запрещается требовать от трудящихся при приёме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено.
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2.4. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом 
считается заключением трудового договора независимо от того, был ли приём на работу 
оформлен надлежащим образом.

2.5. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую 
работу администрация гимназии обязана:

а) ознакомить с Уставом гимназии, с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, Кодексом этики и 
служебного поведения работников;

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 
санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья 
детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.6. На всех работников гимназии, проработавших 5 дней, заполняются трудовые 
книжки. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 
работы.

2.7. На каждого педагогического работника гимназии ведётся личное дело, которое 
состоит из личного листка по учёту кадров, копий паспорта, ИНН, СНИЛС, справки о наличии 
(отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 
уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, документов об образовании, 
документов КПК, материалов по результатам аттестации, приказов о назначении, перемещении 
по службе и увольнении, документов, подтверждающих получение государственных, 
ведомственных, региональных наград и знаков отличия в труде.

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством (ТК РФ Глава 13).

2.9. В день увольнения (последний день работы) администрация гимназии обязана 
выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести 
с ним окончательный расчёт.

3. Основные обязанности работников
Работники гимназии обязаны:
3.1. Работать добросовестно. Соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

выполнять распоряжения администрации гимназии, использовать всё рабочее время для 
полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности.

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

3.3. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры,
соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами
индивидуальной защиты.

3.4. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями
гимназии.

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

3.6. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и
документов.

3.7. Беречь имущество гимназии, бережно использовать материалы, рационально 
использовать электроэнергию, тепло, воду.

3.8. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать Кодекс этики 
и служебного поведения работников гимназии, быть внимательными и вежливыми с 
обучающимися, их родителями и членами коллектива гимназии.

3.9. Иметь аккуратный и строгий деловой внешний вид, соответствующий статусу 
учреждения.

3.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
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3.11. Работники гимназии обязаны выполнять все приказы директора безоговорочно, 
при несогласии с приказом обжаловать приказ в комиссию по урегулированию отношений 
между участниками образовательного процесса.

3.12. Педагогические работники обязаны безусловно выполнять распоряжения 
заместителей директора по учебно-воспитательной и воспитательной работе точно и в срок.

3.13. Педагогические работники обязаны систематически, не реже, чем раз в три года, 
повышать свою профессиональную квалификацию.

3.14. Педагогические работники обязаны к первому дню занятий иметь утверждённую 
рабочую программу, включая календарно-тематический план работы.

3.15. Педагогические работники, работники, ведущие педагогическую деятельность по 
совместительству, АУП и специалисты, непосредственно участвующие в организации и 
осуществлении образовательного процесса, обязаны строго соблюдать регламент и порядок 
работы с Электронным журналом и БД АИС «Параграф».

3.16. Педагогические работники гимназии несут полную ответственность за жизнь и 
здоровье детей во время проведения уроков и перемен, внеклассных и внешкольных 
мероприятий, организуемых гимназией. Обо всех случаях травматизма обучающихся 
немедленно обязаны сообщать администрации гимназии.

3.17. Учителя обязаны о всех приходах посторонних лиц ставить в известность 
администрацию. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях и 
только директору и его заместителям. Посторонние лица могут присутствовать во время урока 
в классе только с разрешения директора (администратора) и учителя, ведущего урок.

3.18. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 
выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 
инструкциями, утверждёнными директором гимназии на основании квалификационных 
характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

3.19. Работники гимназии обязаны принимать (в рамках своих должностных
обязанностей) меры по предупреждению коррупции в организации, в том числе выполнять 
рекомендации по противодействию коррупции, содержащиеся в Кодексе этики и служебного 
поведения работников ГБОУ гимназии № 426 Санкт-Петербурга.

3.20. Работники гимназии обязаны принимать меры по недопущению любой
возможности возникновения конфликта интересов и урегулированию возникшего конфликта 
интересов, не допускать при исполнении трудовых обязанностей личную заинтересованность, 
которая приводит или может привести к конфликту интересов; уведомлять работодателя (его 
представителя) и своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или 
о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.21. Работники гимназии обязаны оказывать в пределах своей компетенции (в рамках 
своих должностных обязанностей) следующие услуги инвалидам:

- сопровождение инвалидов,
- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него,
- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления услуги,
- оказание иной, необходимой инвалидам, помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению услуг в сфере образования и использованию здания наравне с другими лицами.

4. Обязанности администрации
4.1. Обеспечить соблюдение требований Устава гимназии и Правил внутреннего 

трудового распорядка.
4.2. Рационально организовывать труд работников.
4.3. Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину.
4.4. 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 школ; широко внедрять
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инновационные технологии в учебно-воспитательный процесс и в управленческую 
деятельность.

4.5. Обеспечивать систематическое повышение работниками гимназии 
профессиональной и деловой квалификации.

4.6. Принимать меры к своевременному обеспечению гимназии необходимыми 
учебными пособиями, оборудованием, хозяйственным инвентарём.

4.7. Обеспечивать соблюдение в гимназии санитарно-гигиенических норм и правил, 
сохранность имущества.

4.8. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 
работников гимназии, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание 
и соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиены, правила пожарной безопасности.

4.9. Организовать горячее питание учащихся и работников гимназии.
4.10. Выдавать заработную плату в установленные сроки.
4.11. Администрация несёт ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 

время пребывания их в гимназии и участия в мероприятиях, организуемых гимназией. О всех 
случаях травматизма сообщает в вышестоящие органы в установленном порядке.

5. Рабочее время и его использование.
5.1. В гимназии установлена 5-дневная (1-4 классы) и 6-дневная (5-11 классы) учебная 

неделя. В соответствии с возможностями гимназии учителям могут быть предоставлены дни на 
посещение семинаров-практикумов для самообразования. В связи с производственной 
необходимостью администрация имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на 
замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку в соответствии с ТК РФ).

5.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливает директор гимназии по согласованию с профсоюзным комитетом предварительно 
до 01 июля текущего года, окончательно - до 01 сентября текущего года, при этом:

а) у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 
классов и объём учебной нагрузки;

б) неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 
должно быть выражено в письменной форме;

в) объём учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 
стабильным на протяжении всего учебного года.

5.3. График отпусков на летний период составляется администрацией в соответствии с 
нуждами гимназии по согласованию с профкомом до 15 декабря текущего учебного года.

5.4. Все педагогические работники обязаны являться на работу не позже, чем за 20 
минут до начала урока (занятия), и находиться на своём рабочем месте.

5.5. Технические работники обязаны быть на рабочем месте не позже, чем за 30 минут 
до начала рабочего дня гимназии.

5.6. Продолжительность рабочего дня работников гимназии определяется 
расписанием и графиками, утверждёнными директором гимназии по согласованию с 
профкомом, должностными обязанностями, возложенными на работника, Уставом гимназии.

5.7. Независимо от расписания уроков (занятий) педагог обязан присутствовать на 
всех мероприятиях, запланированных для педагогов и обучающихся.

5.8. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной 
работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы и учебному плану по внеурочной 
деятельности.

5.9. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием, планом 
воспитательной работы или учебным планом по внеурочной деятельности один раз в неделю 
проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год.

5.10. Классный руководитель дежурного класса начинает свою работу не позднее 8.00 
утра и заканчивает не ранее 14.30, проверив порядок в гимназии. Сдача-приём дежурства 
классного руководителя с классом происходит в присутствии представителей администрации.

5
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5.11. Дежурство сотрудников начинается не менее, чем за 20 минут до начала занятий, 
и продолжается не более 20 минут после окончания уроков. График дежурства согласовывается 
с профкомом и утверждается директором гимназии.

5.12. Во время каникул педагогические работники привлекаются администрацией 
гимназии к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего 
средней учебной нагрузки в день. График работы в каникулы, согласованный с профкомом, 
доводится до сведения работников не позднее 3 дней до начала каникул.

5.13. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 
работников к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях по 
письменному приказу (распоряжению) администрации гимназии с согласия профкома, 
представлением другого дня отдыха или оплаты в соответствии со ст. 153 или 152 ТК РФ.

5.14. Педагогические совещания проводятся не реже 1 раза в неделю, Педагогический 
совет проводится не менее 4 раз в год, МО -  не реже одного раза в четверть.

6. Оплата труда работников.
6.1. Заработная плата работнику устанавливается Дополнительным соглашением к 

трудовому договору, в соответствии с действующей системой оплаты труда. Надбавки и 
доплаты устанавливаются в соответствии с Положением о порядке установления надбавок и 
доплат. Премирование работников производится в соответствии с Положением о материальном 
поощрении работников при наличии бюджетных средств.

6.2. Выплата заработной платы производится в соответствии со статьей 136 Трудового 
кодекса РФ не реже двух раз в месяц:

- заработная плата за первую половину месяца -  10 числа текущего месяца;
- заработная плата за вторую половину месяца -  25 числа текущего месяца.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня.
6.3. Каждый работник обеспечивается в письменной форме сведениями о составных 

частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и 
основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 
выплате.

6.4. Выплата отпускных производится не позднее, чем за три дня до начала отпуска.
6.5. Выплата при увольнении производится в последний день работы.

7. Поощрения за успехи в работе.
7.1. 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:

а) установление надбавок за высокое качество работы;
б) выплата премии;
в) объявление благодарности;
г) награждение почётной грамотой.
7.2. За особые трудовые заслуги работники гимназии представляются в вышестоящие 

органы для награждения государственными, ведомственными, региональными наградами и 
знаками отличия в труде, выдвигаются на участие в конкурсе педагогических достижений и 
Приоритетном национальном проекте «Образование». Сведения о получении указанных наград 
заносятся в трудовую книжку работника.

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. Надбавки и доплаты устанавливаются в соответствии с 
Положением о порядке установления надбавок и доплат. Премирование работников 
производится в соответствии с Положением о материальном поощрении работников при 
наличии бюджетных средств.

7.4. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива 
гимназии.
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7.5. При применении мер общественного, морального и материального поощрения, при 
представлении работника к государственным наградам и почётным званиям учитывается 
мнение трудового коллектива, профсоюзного комитета.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение, по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, 
Уставом гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 
инструкциями влечёт за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, 
а также иных мер, предусмотренных законодательством РФ.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация гимназии применяет 
следующие меры дисциплинарного взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по п. 5, 6 ст. 81 ТК РФ.
8.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения не препятствует 
наложению взыскания.

8.4. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения 
трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника, сроком на полгода. 
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения 
трудовой дисциплины.

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

8.6. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение 
срока действия взысканий.

8.7. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся 
дисциплинарному взысканию, если он в течение полугодия не будет подвергнут новому 
дисциплинарному взысканию. Директор гимназии вправе снять взыскания досрочно по 
ходатайству администратора или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 
взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8.8. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 
возложенных на него трудовым договором, Уставом гимназии, Правилами внутреннего 
распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 
взыскания; за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3 часов в течение рабочего дня) 
без уважительных причин; за появление на работе в нетрезвом состоянии.

8.9. Педагогические работники гимназии, в обязанности которых входит выполнение 
воспитательных функций по отношению к обучающимся, могут быть уволены за совершение 
аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы по п. 8 ст. 81 ТК РФ. К 
аморальным поступкам могут быть отнесены: рукоприкладство по отношению к обучающимся, 
нарушение общественного порядка, в т.ч. и не по месту работы, другие нарушения норм 
морали, явно несоответствующие общественному положению педагога.

Педагоги гимназии могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания.
8.10. Увольнения в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с 

аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 
производятся без согласования с профсоюзным органом.
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