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Положение принято на педагогическом совете

Правила внутреннего трудового распорядка 
МБОУ Гимназия №3
1.Общие положения.

1.1.Настоящие правила направлены на укрепление трудовой дисциплины, в целях обеспечения и создания необходимых организационных и экономических условий.
Правила внутреннего трудового распорядка гимназии – локальный нормативный акт гимназии, регламентирующий в соответствии с настоящим ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в гимназии.

Правила внутреннего трудового распорядка гимназии утверждаются директором гимназии с учетом мнения представительного органа работников гимназии.


Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному договору.

2.Порядок приема и увольнения работников.

2.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения письменного трудового договора (контракта) о работе в гимназии.

2.2.Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора (контракта) хранится в учреждении, другой - у работника.

2.3.При приеме на работу администрация гимназии обязана потребовать:

а) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а для поступающих на работу по трудовому договору (контракту) впервые – справку о последнем занятии, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условия совместительства;
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

д) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

е) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст.69 ТК РФ, Закон «Об образовании»).

ж) при заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

 2.4.Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, медицинские работники, библиотекари, и др.) в соответствии с ТКХ (требованиями), или с Единым тарифно-квалификационным справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и  профессиональную подготовку.

2.5.Прием на работу в гимназию без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, администрация гимназии не вправе требовать предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях и т.д.

2.6.Прием на работу оформляется приказом директора гимназии на основании письменного трудового договора (контракта). Приказ объявляется работнику под расписку (ст.68 ТК РФ).
2.7.Фактическое допущение к работе считается с момента заключения трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен ( ст.67 ТК РФ).

2.8.В соответствии  с приказом о приеме на работу администрация гимназии обязана в недельной срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. (ст.66 ТК РФ)

На работающих граждан по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.9.Трудовые книжки работников хранятся  в гимназии. 

2.10.Трудовая книжка директора гимназии хранится в районном отделе образования.

2.11.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация гимназии обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке.

2.12. На каждого работника гимназии ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в гимназии, документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного листа и т.п..


Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (контракта).

2.13.Директор гимназии вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

2.14.Личное дело работника хранится в гимназии, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

2.15.О приеме работника в гимназию делается запись в Книге учета личного состава.

2.16.При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами учреждения, соблюдения которых для него обязательно, а именно: Уставом гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным трудовым договором, Должностной инструкцией, Инструкцией по охране труда, Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами гимназии, упомянутыми в трудовом договоре (контракте).


По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

3.Отказ в приеме на работу.

3.1.Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации гимназии, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом.


Так, не может быть отказано в приеме на работу (заключении трудового договора (контракта) по основаниям статьи ТК РФ 64), а также специалисту в случае, когда гимназия подавала в органы образования заявку на такового.


Не может быть отказано в приеме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и др., указанным в ст.64 ТК РФ; наличия у женщины беременности и детей (ст.64 ТК РФ); отказа работника от заполнения листка по учету кадров и т.п. (ст. 64 ТК РФ).


Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке (ст.64 ТК РФ)
3.2.В соответствии с законом администрация гимназии обязана предоставить работу лицам, ранее состоявшим в трудовых отношениях с данным учреждением, на основании статей ТК РФ 172, 394,331,333, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которое в последствии было признано незаконным.


Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда гимназия обязана заключить трудовой договор с ранее работавшим в гимназии работником.

4.Перевод на другую работу.

4.1.Требование от работника  выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором (контрактом), обычно связано с его переводом на другую работу.

Такой перевод допускается только с согласия работника.(ст.60 ТК  РФ)
4.2.Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
( ст.72 ТК РФ)
4.3.Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией, допускается только с письменного согласия работника.


Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в  предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в организации соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с  пунктом 8 статьи 77 ТК РФ.

Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора.

4.4.Закон обязывает администрацию гимназии перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работника, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных статьей 74 ТК РФ.

4.5.В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не  обусловленную трудовым договором работу в гимназии №3 с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.  (ст.74 ТК РФ)

По причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции.


О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

5.Прекращение трудового договора (контракта)

5.1. Прекращение трудового договора (контракта) может иметь место только по основаниям, предусмотренным  трудовым кодексом ст.80 ТК РФ.

5.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели (ст.80 ТК РФ).


По  соглашению между работником и администрацией гимназии трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного  договора, соглашения или трудового договора администрация гимназии  обязана расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы администрация гимназии обязана:
-издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта (части) статьи ТК и (или) Закона РФ «Об образовании», послужившей основанием прекращения трудового договора по письменному заявлению работника;

-выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку, другие документы, связанные с работой (ст.80 ТК РФ);

-выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.

5.3.Днем увольнения считается последний день работы.


При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.


Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.


6.Основные обязанности педагогического коллектива .

Работники  гимназии обязаны:

соблюдать:

· устав Гимназии;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· трудовой договор;

· требования соответствующих квалификационных характеристик;

· должностную инструкцию;

· иные локальные акты, определяющие организацию образовательного процесса.

Учителя гимназии обязаны:

А) работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, возложенные на них Уставом гимназии, настоящими Правилами, Положениями и должностными инструкциями;

Б) соблюдать дисциплину труда - основу порядка в гимназии, приходить на работу за 20 минут до начала урока; а  дежурный учитель за 30 минут до начала смены;

В) соблюдать установленную тарификацией продолжительность рабочего времени;

Г) своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

Д) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

Е) быть всегда внимательным к учащимся, вежливыми с родителями и членами коллектива;

Ж) систематически повышать свой культурный уровень и деловую квалификацию;

З) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, в быту и общественных местах;

И) соблюдать порядок хранения технических средств обучения, учебных пособий, школьной мебели;

К) экономно расходовать электроэнергию, воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к школьному имуществу.

Л) педагогические работники гимназии несут полную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время проведения уроков, внеклассных  и внешкольных мероприятий. Обо всех случаях травматизма учащихся немедленно сообщают администрации гимназии.

6.1.Приказом директора гимназии в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, руководство методическими объединениями.

6.2.Педагогические работники имеют право на аттестацию согласно Положению об аттестации педагогических кадров.

6.3.Работники гимназии имеют право совмещать работу по профессиям и должностям, по которым устанавливаются доплаты.

6.4.Медицинское обслуживание гимназии обеспечивают местные учреждения здравоохранения.
7.Основные обязанности администрации.

7.1.Администрация гимназии обязана:

-обеспечивать соблюдение преподавателями гимназии обязанностей, возложенных на них Уставом гимназии и настоящими Правилами;

-обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, формирования стабильного коллектива, создание благоприятных условий работы гимназии;

-своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

-совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения научной организации труда, осуществлять мероприятия по повышению качества работы, культуры труда; организовать изучение, распространение и внедрение передового опыта педагогического коллектива гимназии;

-обеспечивать систематическое повышение преподавателями гимназии профессиональной квалификации;

-принимать меры к своевременному обеспечению гимназии необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;

-неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия работы;

-создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и преподавателей гимназии;

-обеспечить сохранность имущества гимназии преподавателями учащимися;

-организовать горячее питание учащихся и педагогического коллектива гимназии;

-обеспечивать контроль за соблюдением условий оплаты труда сотрудников гимназии; 

-чутко относится к повседневным нуждам сотрудников гимназии;

-создавать условия для повышения эффективности и качества преподавания, повышать роль морального и материального стимулирования труда;

-способствовать созданию в педагогическом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников;

7.2.Администрация гимназии несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в гимназии и участия в мероприятиях организуемых гимназией.

8.Рабочее время и его использование.

8.1.В гимназии установлена шестидневная рабочая неделя.

8.2.Рабочее время педагогических работников начинается в 1 смену в 7.40, во 2смену-13.40 и определяется учебным расписанием.

8.3.Учебную нагрузку педагогическим работникам устанавливает директор гимназии по согласованию с профсоюзной организацией до ухода работника в отпуск.

а) не полная учебная нагрузка преподавателя возможна только при согласии, выраженном в письменной форме;

в) объем учебной нагрузки у педагогического работника должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.

8.4.Расписание уроков составляются заместителями директора по сменам, с соблюдением санитарно-гигиенических норм, утверждается директором гимназии, согласовывается с медицинским работником и профсоюзной организацией.

8.5.Педагогическим работникам по мере возможности при ставке не более чем 1,5 может  быть предусмотрен один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

8.6.Администрация гимназии привлекает педагогических работников к дежурству по гимназии, которое начинается за 30 минут до начала занятий и продолжается 30 минут после окончания уроков.

8.7.В период каникулярного времени, не совпадающего с очередным отпуском, является рабочем временем педагогического работника, не превышающего его учебной нагрузки.

8.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзной организацией.

8.9.Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается:

-изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

-отменять, сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними;

-удалять учащихся с уроков;

-курить в помещении гимназии;

-отвлекать педагогов во время проведения уроков.

8.10.Посторонние лица могут присутствовать на уроках только с разрешения директора гимназии или его заместителей.

Администрация гимназии  обязана вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

Каждый час работы  в ночное время (время с 22 часов до 6 часов)   оплачивается в повышенном размере по сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных законодательством и иными правовыми актами.
9.Поощрения за успехи в работе

9.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, интенсивный труд,  успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

-объявление благодарности;

-награждение Почетными грамотами;

-присвоение Почетного звания;
-установление премий, надбавок и доплат за интенсивность и высокое качество работы и т.п.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

9.2.По результатам аттестации педагогическим работникам гимназии присваиваются квалификационные категории по предложению аттестационной комиссии в соответствии с Положением.

10.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
10.1.За нарушение трудовой дисциплины, за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником  по его вине  возложенных на него трудовым договором и Уставом гимназии  трудовых обязанностей,  администрация применяет следующие дисциплинарные  взыскания:

-замечание

-выговор

-увольнение по соответствующим основаниям.

10.2.До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
10.3.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

10.4.Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
10.5.Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

10.6.В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам гимназии или в суд. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или органе по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
10.7.Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

11.Техника безопасности и производственная санитария.

11.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов инспекции труда, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

11.2.Директор гимназии при обеспечении мер по охране труда должны руководствоваться отраслевой программой «Первоочередные меры по улучшению условий и охраны труда», Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования.

11.3.Все работники гимназии, включая директора и заместителей директора, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 
11.4.Работодатель обязан обеспечить:

-безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования. 

-режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством. Работник обязан:

-соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

-немедленно извещать администрацию гимназии о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в гимназии, или об ухудшении состояния своего здоровья, 
-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

11.5.При несчастном случае в гимназии администрация гимназии обязана:
-немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в учреждения здравоохранения.

-обеспечить  своевременное расследование несчастного случая на производстве.
11.6.Расследованию и учету подлежат несчастные случаи на производстве, происшедшие с работниками и другими лицами, в том числе подлежащими обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний при исполнении ими трудовых обязанностей и работы по заданию гимназии №3 . Обязанности работодателя  при несчастном случае на производстве, порядок и оформление материалов расследования несчастных случаев на производстве, предусмотрены в ст. 228, 229, 230 ТК РФ.

12.Материальная ответственность сторон.

12.1.Сторона трудового договора (администрация гимназии или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с трудовым кодексом  РФ и иными законами.

12.2.За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено трудовым кодексом РФ или иными законами.

12.3.Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению администрации гимназии. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления администрацией гимназии размера причиненного работником ущерба.

12.4.Администрация, причинившая ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им администрации гимназии. Администрация гимназии обязана  рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 10-дневный срок со дня его поступления. (ст.235 ТК РФ).
12.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием администрации гимназии, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. (ст.237 ТК РФ)

12.6. При нарушении администрацией, централизованной бухгалтерией Администрации Кировского района г. Уфы установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, централизованная бухгалтерия обязана выплатить их с уплатой процентов. 
12.8.Письменные договоры индивидуальной или коллективной материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, заключаются с работниками, достигшими возраста 18 лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. (ст.244 ТК РФ) 

13.Особенности регулирования труда.
13.1.Случаи установления особенностей регулирования труда.

Особенности регулирования труда женщин, лиц с семейными обязанностями, работников в возрасте до 18 лет, руководителей организаций, работающих по совместительству, а также в других случаях устанавливаются ТК РФ и иными федеральными законами.

13.2.Женщинам по их заявлению и в соответствии с медицинским заключением предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 ( в случае многоплодной беременности -84) календарных дней до родов и 70 ( в случае осложненных родов-86, при рождении двух или более детей-110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном законом размере.

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.
13.3.По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
13.4.Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж (ст.256ТК РФ).

13.5.Педагогические работники гимназии не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и (или) уставом гимназии. (ст.335 ТК РФ).
13.6.Помими оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом  РФ и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником гимназии являются:

1)повторное в течение одного года грубое нарушение устава гимназии;

2)применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (ст.336 ТК РФ).

14. Защита трудовых прав работников. Разрешение трудовых споров. Ответственность за нарушение трудового законодательства. (ст.352 ТК РФ)

14.1.Основными способами защиты трудовых прав и законных интересов работников являются:

- надзор и контроль над соблюдением трудового законодательства органами образования;

-защита трудовых прав работников профессиональными союзами;

-самозащита работниками трудовых прав 
15.Рассмотрение индивидуальных трудовых споров.
15.1.Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров регулируется Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, а порядок рассмотрения дел по трудовым спорам в судах определяется, кроме того, гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. (ст.383 ТК РФ).

16.Рассмотрение коллективных трудовых споров.

16.1.Коллективный трудовой спор –неурегулированные разногласия между работниками (их представителями) и работодателями ( их представителями) по поводу установления и изменения условий труда (включая заработную плату), заключения, изменения и выполнения коллективных договоров, соглашений, а также в связи с отказом работодателя учесть мнение выборного представительского органа работников при принятии актов, содержащих нормы трудового права, в организациях.

16.2. Примирительные процедуры- рассмотрение коллективного трудового спора в целях его разрешения примирительной комиссией,  с участием посредника и (или) в трудовом арбитраже. (ст.398 ТК РФ)

16.3.Примирительные процедуры проводятся в сроки, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ (ст.401 ТК РФ)

16.4.В соответствии со статьей 37 Конституции РФ признается право работников на забастовку как способ разрешения коллективного трудового спора. (ст.409 ТК РФ)
6. Оплата труда.

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

6.2. 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.

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное количество часов на предмет. 

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.

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года.

6.4. 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 занятия с кружками, производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или периоду отмены учебных занятий.

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во время каникул, оплата за это время не производится.

6.5. Выплата заработной платы в Гимназии производится два раза в месяц по 10_ и 25_ числам каждого месяца через банк. По заявлению работника его заработная плата может перечисляться на указанный им счет  в банке.

6.6. В Гимназии устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным Советом Гимназии. 

6.7. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым договором.


7. Меры поощрения и взыскания.

7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в следующих формах:

объявление благодарности;

выплата премии;

награждение ценным подарком;

награждение почетной грамотой;

представление к званию лучшего по профессии;

представление к награждению государственными наградами;

7.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах и надбавках, утвержденным Советом Гимназии. Иные меры поощрения по представлению Совета Гимназии объявляются приказом директора Гимназии. 

7.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.

5. Режим работы и время отдыха

5.1. В Гимназии устанавливается шестидневная  рабочая неделя.

с одним выходным днем .
Занятия в Гимназии проводятся в две смены.

5.2. Продолжительность рабочей недели - 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя.

5.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются 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. Для работников Гимназии, занимающих следующие должности, устанавливается ненормированный рабочий день:

-секретарь, делопроизводитель, завхоз, зам.директора по АХЧ и т.п..

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

5.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в Гимназии и закрепляется в заключенном с работником трудовом договоре.

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной 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 педагогическим работникам, для которых Гимназия является местом основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах.

5.7. В случае производственной необходимости администрация Гимназии имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Гимназии с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 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 образовательного 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, определяемом 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 органом 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) устанавливается один свободный от проведения занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.11. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

заседание педагогического совета; 

общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством);

заседание методического объединения;

родительские собрания и собрания коллектива учащихся; 

дежурства педагогов на  внеурочных мероприятиях,   продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.

5.12. Директор Гимназии привлекает педагогических работников к дежурству по Гимназии. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором по согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий обучающихся данной смены и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

5.13. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников образовательных учреждений.

График работы в каникулы утверждается приказом директора Гимназии.

5.14. Рабочее время, свободное от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 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 квалификации.

5.15. Работникам Гимназии предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором Школы с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления  календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

5.16. Работникам Гимназии могут предоставляться  дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии со  статьей 128 Трудового кодекса РФ.

5.17. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, определяемом Учредителем.

5.18. Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в п. 5.5., устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск, сроком  до 3-х календарных дней  в соответствии с нормативным правовым актом Учредителя.

5.19. Администрация Гимназии ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний по возможности незамедлительно информирует администрацию и предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

