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Правила
внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного
общеобразовательного учреждения города Ульяновска

«Гимназия № 30 им. Железной Дивизии»
1. Общие положения
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) являются локальным нормативным актом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения города Ульяновска  «Гимназия № 30 им. Железной Дивизии» (далее - гимназия).
Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об образовании РФ», Уставом гимназии и регулируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в гимназии .
Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.
Правила утверждены директором с учетом мнения профсоюзного комитета.
Правила подлежат размещению на сайте гимназии.
В соответствии со ст. 56 ТК, при заключении трудового договора работник берет на себя обязанность соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. С правилами внутреннего трудового распорядка директор обязан ознакомить работников при приеме их на работу под роспись.
2. Порядок приема и увольнения работников
2,1. Прием на работу.
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с гимназией.
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах — по одному для каждой из сторон: работника и гимназии.
2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.
2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет администрации гимназии следующие документы:
а)
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б)
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
в)
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
г)
документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;
д)
документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
е)
медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении.
ж)
ИНН,
з)
справку о наличии или отсутствии судимости,
2.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора гимназии и объявляется ра​ботнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.1.6. При приеме на работу администрация гимназии обязана ознакомить работника со следующими документами:
· Уставом гимназии
· настоящими Правилами;
\
· приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности;
· должностной инструкцией работника;
-   иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность. 
При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок — не более трех месяцев, а для директора гимназии, его заместителей, главного бухгалтера, его за​местителей, руководителей обособленных подразделений гимназии — не более шести ме​сяцев.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник при​нят без испытания.
2.1.7. На каждого работника гимназии оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки ра​ботников гимназии хранятся в гимназии.
Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свы​ше пяти дней, если работа у работодателя является для работников основной.
2.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора гимназии в тру​довую книжку, администрация гимназии обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.
2.1.9. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника лич​ное дело хранится в гимназии.
2.1.10. Директор гимназии назначается приказом Учредителя Управлением образо​вания администрации города Ульяновска.
Трудовая книжка и личное дело директора хранится у Учредителя.
2.1.11. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель (упол​номоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабо​чем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию пер​вой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда.
Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на ра​бочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях, к работе не допускается.
2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в гимназию в течение этого срока.
2.2.2. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мо​тивам, связанным с беременностью или наличием детей.
2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, при​глашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, администрация гимназии обязана сообщить причину отказа в письменной форме.
2.2.5. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.
2.3.   Увольнение работников.
2.3.1. Увольнение работника - прекращение трудового договора - осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и об образовании. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор по собст​венному желанию, предупредив об этом администрацию гимназии письменно за две неде​ли.
2.3.2. При расторжении трудового договора директор гимназии издает приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.
2.3.3. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудо​вого кодекса РФ или иного федерального закона.
2.3.4. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы администрация гимназии обязана выдать работнику трудовую книжку и, по письменному заявлению, другие документы (или их копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет.

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, администрация гимназии направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления администрация гимназии освобождается от ответственности за задержку вы​дачи трудовой книжки.

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

2.3.5. Трудовой договор, может быть расторгнут работодателем в случаях:

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем;

2) сокращения численности или штата работников организации;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вслед​ствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а)
прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в тече​ние всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутст​вия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение ра​бочего дня;

б)
появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории ор​ганизации в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

г)
совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д)
установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране тру​да нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за со​бой тяжкие последствия (несчастный слу чай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

8) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

2.3.6. При сокращении численности или штата работников преимущественным пра​вом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации до​полнительно к основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ, пользуются следую​щие категории работников:

-семейные - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов се​мьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь),

-лица, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;

· работники, получившие в период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание;

· работники, повышающие свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы, (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

3. Основные права, обязанности и ответственность директора гимназии
3.1. .Непосредственное управление гимназией осуществляет директор.
3.2. Директор гимназии имеет право в порядке, установленном трудовым законодательст​вом:

3.2.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников, изменение трудового договора с работниками;

3.2.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выго​вор, увольнение;

3.2.3. совместно с Советом гимназии осуществлять поощрение и премирование ра​ботников;

3.2.4. привлекать работников к материальной ответственности в установленном за​коном порядке;

3.2.5. принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для ра​ботников нормы;
,

3.2.6. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу гимназии и других работников, соблюдения настоящих Правил;

3.2.7. требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безо​пасности.

3.3. Директор гимназии обязан:
3.3.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные норматив​ные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

3.3.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3.3.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

3.3.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку​ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанно​стей;

3.3.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законодательством РФ;

3.3.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную информа​цию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

3.3.7. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

3.3.8. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную пла^у в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным догово​ром и трудовыми договорами;

3.3.9. знакомить работников под роспись с приказами, принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

3.3.10.отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым ко​дексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Россий​ской Федерации;

3.3.11.своевременно выполнять предписания государственных надзорных и кон​трольных органов. Уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных норма​тивных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

3.3.12.осуществлять обязательное социальное и медицинское страхование работни​ков в порядке, установленном федеральными законами;

3.3.13..возмещать вред, причиненный работникам, в связи с исполнением ими трудо​вых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, ко​торые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

4. Права, обязанности и ответственность работников.
4.1. Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на ус​ловиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государствен​ными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабо​чего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий ра​ботников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников;

· получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалифи​кации;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступ​ление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении гимназии в формах, предусмотренных законодательст​вом и уставом гимназии;

· защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов;

· защиту своей профессиональной чести и достоинства;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудо​вых обязанностей;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законода​тельством РФ;
· предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленным Трудовым кодексом РФ (ст. 128 ТК РФ) 

4.2. Педагогические работники гимназии, кроме перечисленных в п. 4.1. прав, имеют пра​во на:

· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных по​собий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой, утвер​жденной образовательным учреждением, методов оценки знаний обучающихся, воспи​танников при исполнении профессиональных обязанностей;

· сокращенную продолжительность рабочей недели в соответствии с законода​тельством РФ;

· удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;

· длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, устанавливаемом Уч​редителем.

4.3. Работник обязан:

· добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудо​вым договором;
· соблюдать Устав гимназии и настоящие Правила;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу гимназии и других работников;

· незамедлительно сообщить директору гимназии о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образовательного процесса, со​хранности имущества;

· поддерживать дисциплину в гимназии на основе уважения человеческого дос​тоинства обучающихся без применения методов физического и психического насилия;

· проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.

· быть вежливыми и тактичными по отношению к ученикам, учителям и роди​телям.

· соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики; уважать честь и достоинство обучающихся и других участ​ников

· образовательных отношений; 
· способствовать созданию благоприятной деловой атмосфе​ры в коллективе;

· систематически повышать свой профессиональный уровень;

· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установ​ленном законодательством об образовании;
· своевременно и качественно вносить данные в электронный журнал в соответствии с Положение о ведении электронного журнала.
4.4. Педагогические работники гимназии несут полную ответственность за жизнь и здоро​вье детей во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприя​тий, организуемых гимназией. О всех случаях травматизма учащихся обязаны немедленно сооб​щать администрации.

4.5. Работникам гимназии в период организации образовательного процесса (в период уро​ка) запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и пере​рывов (перемен) между ними;

· удалять обучающихся с уроков;

· курить в помещении и на территории гимназии;

· отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения обществен​ных поручений;

· отвлекать работников гимназии в рабочее время от их непосредственной работы выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью гимназии;

· нарушать установленный регламент работы гимназии.

4.6. Работник несет материальную ответственность за причиненный гимназии прямей действительный ущерб.

4.6.1. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение на​личного имущества гимназии или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества треть их лиц, находящегося в гимназии, если гимназия несет ответст​венность за сохранность этого имущества), а также необходимость для гимназии произве​сти затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.
4.6.2. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возла​гается на работника в следующих случаях:

· недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного до​говора или полученных им по разовому документу;

· умышленного причинения ущерба;

· причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;

· причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой ус​тановлен соответствующим государственным органом;

· причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

4.6.3. Работники несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной ответственности: завхоз, библиотекарь.

4.7. Работники гимназии привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, ус​тановленном пунктами 7.4.—7.13. настоящих Правил.

5. Режим работы и время отдыха

5.1. Для работников гимназии устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним вы​ходным днем - воскресенье, за исключением работников из числа административно- хозяйственного и учебно-вспомогательного (технического) персонала, которым количест​во выходных дней в неделю и продолжительность ежедневной работы устанавливается (исходя из продолжительности рабочего времени 40 часов в неделю) в соответствии с графиком, утверждённым директором.

Режим работы директора, его заместителей, а также иного административно- хозяйственного и учебно-вспомогательного (технического) персонала определяется с уче​том необходимости обеспечения нормального функционирования образовательной орга​низации, может конкретизироваться отдельными графиками и расписаниями работы, ут​вержденными приказами по гимназии.

Учебные занятия в Гимназии проводятся в одну смену. Начало занятий в 8.00, окончание – в 15.00.
  Педагогическим Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью 40 минут, который в рабочее время не включается и может использо​ваться работником по его усмотрению.

Для учителей, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается, возможность приема пищи обеспечивается одновременно с обучающимися (в специально отведенном для этой цели помещении). 

5.2. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам уста​навливается:

· продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю - педагогам-психологам, педагогам-организаторам, методистам, преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности;

· норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю - учителям, педа​гогам дополнительного образования;

· норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы - воспитателям групп продлённого дня.

Нормы часов учебной (преподавательской) работы устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу.

Норма рабочего времени для заместителя директора составляет 40 часов в неделю.

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для об​служивающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утвер​ждаются директором гимназии по согласованию с выборным профсоюзным органом. Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

5.4. Рабочее время педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и настоящими Правилами.

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других усло​вий работы в гимназии и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре.

5.6. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработ​ной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации гимназии, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагоги​ческим работникам, для которых гимназия является местом основной работы, как прави​ло, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах.

5.7. В случае производственной необходимости администрация гимназии имеет право пе​ревести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в гимназии с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработ​ка по прежней работе.
^

Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной ава​рии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для пре​дотвращения несчастных случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

5.8. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоровью участников образова​тельного процесса, возникновения несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, определяе​мом соглашением сторон трудового договора.

5.9. Рабочее время педагогического работника, связанное с проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий). Расписание уроков (занятий) составляется и утверждается администрацией гимназии по согласованию с выборным профсоюзным ор​ганом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно- гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.

5.10. Педагогическим работникам (если это возможно исходя из объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину) может быть предоставлен один свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседание педагогического со​вета; рабочее совещание; общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных зак, - нодательством); заседание методического объединения; родительские собрания и собра​ния коллектива учащихся; дежурства педагогов на внеурочных мероприятиях, продолжи​тельность которых составляет от одного часа до 2,5 часов; участие в жюри, сопровожде​ние на экзамен, олимпиады, конкурсы.

5.12. Директор гимназии привлекает педагогических работников к дежурству по гимна​зии. График дежурств составляется на год, утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство по гимна​зии организовывается согласно Положению о дежурстве.

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не сов​падающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образовательных учреждений. График работы в каникулы утверждается приказом директора гимназии.
5.13. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприяти​ях, предусмотренных планом образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения квалифи​кации.

5.14. Работникам гимназии предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответст​вии с графиком, утверждаемым директором гимназии с учетом мнения выборного проф​союзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О вре​мени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

5.15. Работникам гимназии могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые от​пуска в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ. 

5.16. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической рабо​ты может предоставляться длительный отпуск сроком до одного года в порядке, опреде​ляемом Учредителем.

5.17. Администрация гимназии ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедли​тельно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
6. Порядок введения суммированного учета рабочего времени

6.1. Суммированный учет  рабочего времени вводится при выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени  (ст. 104 ТК РФ). Также суммированный учет вводится при режиме гибкого рабочего времени (ч.1 ст. 102 ТК РФ). 
6.2. Суммированный учет рабочего времени   устанавливается для должности «сторож». 

 Продолжительность учетного периода в учреждении для должности «сторож», по которой применяется суммированный учет, устанавливается равной году. Учетный период охватывает рабочее время, в том числе часы работы в выходные и нерабочие праздничные дни, и время отдыха. 

6.3.  Суммарная продолжительность рабочего времени в течение учетного периода не должна превышать нормального числа рабочих часов за этот период. При этом ежедневная и еженедельная продолжительность  рабочего времени по графику сменности может в определенных пределах отклоняться от нормы рабочего дня и рабочей недели. Недоработка (переработка) должна быть скорректирована в установленный учетный период, чтобы сумма отработанных часов не превышала норму рабочих часов учетного периода.

6.4. Рабочее время и время отдыха в рамках учетного периода регламентируются графиком сменности, который утверждается директором гимназии. 

6.5. Норма рабочего времени определяется в соответствии с производственным календарем на каждый календарный год, с учетом ограничений по продолжительности рабочего дня, рабочей недели и других ограничений продолжительности рабочего времени, установленных ТК РФ. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается. 

6.6. Отработанное время при суммированном учете определяют с момента фактического начала выполнения работником трудовых обязанностей на определенном ему рабочем месте и до момента фактического освобождения от работы. Суммированный учет осуществляется на основании данных табеля учета рабочего времени и ведется помесячно. Обязанности по ведению табеля учета рабочего времени возлагаются на заведующего хозяйством. Заведующий хозяйством на основании данных об отработанном времени обеспечивает продолжительность рабочего времени каждого работника за учетный период исходя из нормы рабочих часов. Данные об отработанном времени представляются лицом, осуществляющим контроль за использованием рабочего времени, ежемесячно. 

6.7. Заработная плата работников при суммированном учёте рабочего времени рассчитывается исходя из установленного должностного оклада и отработанного времени. Поэтому ее размер из месяца в месяц может различаться. 

6.8. По окончании учетного периода, установленного в учреждении (год), определяется количество часов, которые работник при суммированном учете рабочего времени отработал сверх нормы (сверхурочные часы). В этом случае учитывается следующее: 

- время, в которое работник трудился в свой выходной день и за которое получил двойную плату, не учитывается, так как в эти часы он и так работал сверх нормы рабочего времени, установленной ему в данном месяце, и уже получил за них повышенную плату; 

- порядок оплаты сверхурочных часов работы зависит от того, предоставляются ли за них работнику другие часы отдыха. Если да, то сверхурочные часы необходимо оплачивать в одинарном размере, как обычные часы работы. Если работник не берет отгул, сверхурочное время оплачивается в соответствии со ст. 152 ТК РФ. 

Согласно ч. 1 ст. 152 ТК РФ сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. Работа, проведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие праздничные дни и оплаченная в повышенном размере либо компенсированная предоставлением другого дня отдыха в соответствии со ст. 153 ТК РФ, не учитывается при определении продолжительности  сверхурочной работы, подлежащей оплате в повышенном размере согласно ч. 1 ст. 152 ТК РФ. 

7. Оплата труда

7.1. Оплата труда работников гимназии осуществляется в соответствии с действующей тарифной системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов.

7.2. Оплата труда работников гимназии осуществляется в зависимости от установленного разряда по оплате труда в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и стажем работы, а также полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации.

7.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установ​ленной учебной нагрузки при тарификации. Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. Тарификация утверждается директором гимназии не позднее 5 сентября текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца текущего года.
7.4. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе заня​тия с кружками, производится из расчета заработной платы, установленной при тарифи​кации, предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий.

7.5. Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической ра​боты во время каникул, оплата за это время не производится.

7.6. В гимназии устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование ра​ботников в соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах и над​бавках, утвержденным директором по согласованию с Советом гимназии.

7.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым договором.
7.8. Выплата заработной платы в гимназии  производится два раза в месяц – не позднее 4 и 19 числа каждого месяца.
8. Меры поощрения и взыскания

8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязан​ности, в следующих формах:

· объявление благодарности;

· выплата премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· представление к званию лучшего по профессии;

· представление к награждению государственными наградами.
8.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о

материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным директором по со​гласованию с Советом гимназии. Иные меры поощрения по представлению Совета гимна​зии объявляются приказом директора гимназии.
*
Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном по​рядке.

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

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ и (или) Законом РФ «Об образовании».

8.4. Дисциплинарное взыскание на директора гимназии налагает Учредитель.

8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником гимназии норм профессионального поведения и (или) устава гимназии может быть проведено толь​ко по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

8.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника гим​назии, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической дея​тельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся.
8.7. До применения дисциплинарного взыскания директор гимназии должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не явля​ется препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
8.8. Дисциплинарное взы​скание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
8.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисцип​линарное взыскание.
8.11. Приказ директора гимназии о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу​дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дис​циплинарного взыскания.
8.14. Директор гимназии до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска​ния имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работ​ника, Совета гимназии или Общего собрания коллектива гимназии.
9. Заключительные положения
9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
9.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.









