












предоставляется ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью, 

определяемой индивидуальными трудовыми договорами, но не менее 3-х 

календарных дней. 

3.20. Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни может производиться только с письменного согласия работника и 

в случаях, предусмотренных действующим законодательством. Сверхурочные 

работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течении 2-х дней 

подряд и 120 часов в год. 

3.21. Администрация гимназии привлекает педагогических работников к дежурству 

по учреждению. График дежурств составляется на месяц (четверть и т.п.), 

утверждается руководителем, согласуется с профсоюзным комитетом. Дежурство 

должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после их окончания. 

3.22. В случае производственной необходимости по приказу директора сотрудники 

привлекаются к проведению ЕГЭ, ОГЭ, работе в пришкольном лагере, субботнику и 

другой иной деятельности не предусмотренной должностными обязанностями. 

3.23. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающие с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников гимназии. В эти периоды педагогические работники привлекаются 

администрацией к педагогической, организационной, методической работе в 

пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. 

График работы в каникулы утверждается приказом руководителя. Оплата труда 

педагогических работников и других категорий работников гимназии, ведущих 

преподавательскую работу, за время работы в период каникул производиться из 

расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей 

каникулам. Для педагогических работников каникулярное время, не совпадающее с 

очередным отпуском, с из согласия может быть суммированный учет рабочего 

времени в пределах месяца (недели). 

3.24. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного 

учреждения и т.п.) в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

3.25. График предоставления отпусков устанавливается администрацией по 

согласованию с профсоюзным комитетом и с учетом необходимости обеспечения 

нормального хода работы гимназии. Предоставление отпуска директору гимназии 

оформляется приказом отдела образования, другим работникам- приказом по 

учреждению. 

3.26. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 

две недели до наступления до наступления календарного года. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

3.27. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям. Перенос отпуска 

полностью или частично на другой год.  

3.28. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 

работника. 

3.29. Согласно трудовому законодательству (ст.128 ТК РФ) по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

3.30. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 













6. Обязанности классного руководителя. 

6.1. Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального формирования 

личности ребенка, вносит необходимые коррективы в систему его воспитания; 

6.2. изучает личность каждого ученика своего класса, его склонности, интересы; 

6.3. создает благоприятную микросферу и морально-психологический климат для каждого 

ребенка в классе; 

6.4. осуществляет помощь в учебной деятельности и профессиональном самоопределении. 

Содействует получению каждым дополнительного образования через систему кружков, 

клубов, секций, организуемых в образовательных учреждениях и по месту жительства; 

6.5. соблюдает права и свободы личности обучающихся, несет ответственность за их 

жизнь, здоровье и безопасность при организации и проведении внеклассной и 

внешкольной работы; 

6.6. отвечает за ежедневную посещаемость занятий учащихся класса, оперативно выясняет 

причину отсутствия ученика; 

6.7. ежедневно заполняет патронажный журнал и ведомость пропущенных уроков; 

6.8. строго соблюдает «Правила техники безопасности» при проведении занятий, 

экскурсий, праздников, дежурства по школе и в классе, эвакуации детей в критических 

ситуациях, нормы производственной санитарии, противопожарной охраны; 

6.9. отвечает за ведение и своевременное оформление классной документации; 

6.10. организует максимальный охват горячим питанием учеников своего класса. 

Контролирует питание согласно графика. 

6.11. поддерживает постоянный контакт с учителями – предметниками, оказывая им 

всестороннюю помощь в ведении урок, установлению контактов с детьми. Классный 

руководитель контролирует сохранность учебников в классе; 

6.12. организует работу с родителями класса. Родительские собрания и консультации 

проводятся не реже 1 раза в месяц. Особое внимание уделяется индивидуальной работе с 

родителями и интересным формам проведения собраний; 

6.13. в течении года классный руководитель должен посетить на дому всех учеников 

класса; 

6.14. устанавливает и проводит «Час общения» с родителями и детьми; 

6.15. должен знать нормативные документы и методические рекомендации по вопросам 

воспитания, следить за новинками психолого – педагогической литературы. Постоянно 

повышать свой методический уровень как воспитатель и организатор детского 

коллектива; 

6.16. о сроках и времени проведения вечеров и праздников, родительских собраний 

заблаговременно извещать администрацию гимназии; 

6.17. создавать и преумножать градации класса и гимназии. 

 

7. Обязанности учителя – предметника. 

 

7.1. Планирует учебный материал по преподаваемому предмету, тщательно готовиться по 

всем видам образовательной работы. Несет ответственность за выполнение учебной 

программы, качество образование своих выпускников, достижение всеми учащимися 

базового уровня знаний и умений; 

7.2. организует индивидуальные занятия и консультации с учащимися; 

7.3. обязательно проводит внеклассную работу по преподаваемому предмету, проводит 

плановую работу с одарёнными детьми; 

7.4. обеспечивает соблюдение учебной дисциплины и режима посещения своих занятий. 

Контролирует выполнение требований техники безопасности и производственной 

санитарии при эксплуатации учебного оборудования. Несет персональную 

ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время учебно- воспитательного 

процесса; 



7.5. внешний вид учителя должен соответствовать деловому стилю учебного заведения. 

7.6. учитель должен быть в учреждении за 15-20 минут до начала урока. Начинать и 

заканчивать урок со звонком; 

7.7. отвечает за сохранность и санитарное состояние кабинета, в котором проводит урок, 

проветривает и организует влажную уборку закрепленного за ним кабинета. Уборка в 

кабинетах проводится только в присутствии учителя или классного руководителя; 

7.8. во время перемен между уроками учитель обязан проветривать кабинет согласно 

графику «Режима проветривания учебного кабинета», обеспечив отсутствие учащихся в 

нем. Учитель не должен оставлять учащихся одних в учебном кабинете; 

7.9. учитель, ведущий последний урок в кабинете, обязан закрыть все окна и форточки, 

закрыть кабинет и сдать ключи на вахту; 

7.10. учителю категорически запрещается удалять учащихся с уроков. Замечания следует 

делать корректно, учитывая индивидуальные особенности и не унижая достоинства 

личности учащихся; 

7.11. учителя начальных классов провожают детей на уроки английского и родного 

языков, ИЗО, физкультуры, музыки и встречают их; 

7.12. учитель отвечает за своевременное и правильное заполнение электронного журнала 

по своему предмету; 

7.13. учитель обязан посещать педагогические советы, семинары, собрания коллектива и 

совещания; 

7.14. замена уроков, уход со службы -  только с разрешения директора, а в отсутствие – с 

разрешения дежурного администратора; 

7.15. питание в столовой проводится строго по графику. В столовую класс провожает 

учитель, который вел урок перед обедом; 

7.16 по окончании уроков в гардероб провожает детей учитель, ведущий последний урок в 

данном классе. Из кабинета учитель выходит последним; 

7.17 учитель участвует в деятельности методических объединений. Создает личную 

педагогическую лабораторию, принимает активное участие в оснащении учебного 

кабинета; 

7.18. систематически занимается самообразованием. Повышает свой профессиональный 

уровень; 

7.19. учитель ( все работники гимназии) должны соблюдать нормы педагогической этики 

не только при общении с детьми и родителями, но и друг с другом. 

 

8. обязанности воспитателя ГПД. 

 

8.1. Планирует и организует жизнедеятельность детей, их воспитание. Несет 

ответственность за сохранность и здоровье детей во время их пребывания в группе; 

8.2. обеспечивает сохранение и укрепление здоровья детей, проводит мероприятия, 

способствующие их психо- физическому развитию, отвечает за их жизнь и здоровье; 

8.3. организует соблюдение детьми режима дня, приготовление ими домашних заданий, 

оказывает детям помощь в учении; 

8.4. организует досуг детей, вовлекает их в художественное и научно-техническое 

творчество, спортивные секции, кружки и другие объединения по интересам; 

8.5. организует с учётом возраста детей работу по самообслуживанию, участие в 

общественно-полезном труде; 

8.6. взаимодействует с родителями, учениками предметниками, руководителями кружков 

и т.п.; 

8.7. воспитатель должен знать нормативные документы и методические рекомендации по 

вопросам обучения и воспитания. Постоянно повышать свое педагогическое мастерство. 

 

 



 

 

 


