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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией РФ, с ТК РФ и имеют своей целью способствовать  правильной организации работы трудового коллектива Муниципального общеобразовательного учреждения гимназия № 3 г. Аксая, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины. 
1.1. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, решаются администрацией Муниципального общеобразовательного учреждения гимназии № 3 г. Аксая в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.  
1.2. Трудовой распорядок Муниципального общеобразовательного учреждения гимназия № 3 г. Аксая (в дальнейшем – гимназия) определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка – отдельный локальный нормативный акт гимназии, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
 Правила внутреннего трудового распорядка общеобразовательного учреждения разработаны на основе:

· Конституции Российской Федерации; 

· Трудового кодекса Российской Федерации;

· Закона Российской Федерации «Об образовании»;

· иных нормативных правовых актов;

· локальных нормативных актов органов местного самоуправления.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка гимназии призваны четко регламентировать организацию работы всех подразделений и работников, способствовать их нормальной работе, обеспечить рациональное использование рабочего времени, способствовать укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата для работников, организации труда на научной основе, высокому качеству работы.

Дисциплина труда (трудовая дисциплина) – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовым договором и настоящими правилами внутреннего трудового распорядка.

Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

1.5. Директор общеобразовательного учреждения обязан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка общеобразовательного учреждения решаются директором в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, с учетом мнения первичной профсоюзной организации образовательного учреждения.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

2.1.
Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора  о работе в данной гимназии. 
Сторонами трудового договора являются работник и работодатель.

Работник – физическое лицо, вступающее в трудовые отношения с работодателем.

Работодатель – юридическое лицо (МОУ гимназия № 3 г. Аксая), вступившее в трудовые отношения с работником.

Права и обязанности работодателя в трудовых отношениях осуществляются органом управления юридического лица – директором гимназии – в порядке, установленном законами, иными нормативными правовыми актами, Уставом МОУ гимназии № 3 г. Аксая, трудовым договором и иными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у специалиста по кадрам в личном деле работника. В случае, если какое-либо обязательное условие своевременно не было отражено в трудовом договоре, оно может быть включено в дополнительное соглашение к трудовому договору сотрудника. 

Соглашение составляется в письменном виде и является неотъемлемой частью трудового договора.

Формуляр трудового договора общеобразовательного учреждения утверждается приказом директора МОУ гимназии № 3 г. Аксая и  является локальным нормативным актом.

Трудовой договор, неоформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора МОУ гимназии № 3 г. Аксая. 

2.3. При фактическом допущении работника к работе директор гимназии обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе

Приём на работу оформляется приказом администрации гимназии и объявляется работнику под расписку.

При приёме на работу администрация гимназии требует у поступающего следующие документы:

- паспорт или иной документ удостоверения личности;

- трудовую книжку, кроме лиц, поступающих на работу по совместительству или впервые /а для лиц, уволенных из рядов вооружённых сил – предъявление военного билета/ (ст.66 ТК РФ);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документ об образовании или профессиональной подготовке /диплом, аттестат, удостоверение/, если работа требует специальных знаний,  квалификации или профессиональной подготовки;

- документ воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-  медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выданное поликлиникой по месту жительства, страховое свидетельство. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных законодательством.

2.4. Сотрудники-совместители, разряд ЕТС которых устанавливается в зависимости от стажа работы, предъявляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация гимназии обязана:

- ознакомить с Уставом гимназии, с полученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

- ознакомить с Правилами внутреннего распорядка, коллективным договором и  иными локальными актами; 

- 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.

Работник не несет ответственности за невыполнение требований локальных нормативных актов, с которыми не был ознакомлен.

2.5. На всех работников, проработавших в гимназии свыше 5-ти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

В соответствии с приказом о приеме на работу специалист отдела кадров обязан сделать запись в трудовой книжке работника в порядке, установленном Правительством Российской Федерации. 

Трудовые книжки работников хранятся в гимназии. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

Трудовая книжка директора гимназии хранится в Управлении  образования Администрации Аксайского района.

2.6.  На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях, заявление работника о приеме на работу или трудового договора. 

На каждого работника ведется учетная карточка Т-2.

Личное дело и карточка Т-2 хранятся в гимназии. 
Директор гимназии вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

Личное дело работника находится (хранится) в гимназии, в том числе и после увольнения, в течение 75 лет.

2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его письменного согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т.ч. частичным /ст. 72-73 ТК РФ/.

2.8.  В связи с изменениями в организации работы  гимназии и организации труда в /изменения количества классов, учебного плана; режима работы гимназии, введение новых норм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п./ допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы /классного руководства, заведования кабинетами, мастерскими и т.д./, совмещение профессии, а также изменение других существенных условий труда.

Работник должен  быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор  прекращается /п.7 ч.1 ст. 77 ТК   РФ/.

2.9. Расторжение трудового договора может быть только согласно ст. 77 ТК РФ. 

2.10. В день  увольнения администрация гимназии производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку.

Запись о причине увольнения в  трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательств и ссылкой на статью и пункт закона. 

Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 
2.11.Каждый работник гимназии обязан своевременно сообщать в отдел кадров сведения об изменении адреса проживания, номера телефона, семейного положения.

2.12.О приеме работника в общеобразовательном учреждении делается запись в Книге учета личного состава.
Прием работника на работу оформляется приказом о приеме работника на работу по установленной форме, изданным на основании заключенного трудового договора.
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
3. ОТКАЗ В ПРИЁМЕ НА РАБОТУ
3.1.Образовательное учреждение самостоятельно в подборе и расстановке кадров (Ст. 32 ТК РФ). Подбор и расстановка кадров относится к компетенции директора гимназии и осуществляется им на  основании деловых качеств работника.
3.2. Обоснованием для отказа в приёме на работу могут быть прямые заперты закона принимать на работу тех или иных лиц, ссылка на отсутствие вакантных должностей в гимназии. Отказ в приеме на работу обязателен лицам:

· которым педагогическая деятельность запрещена приговором суда или по медицинским показаниям;

· имеющим судимость за определенные виды преступлений;

· недееспособным.

Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и преступлений устанавливаются федеральным законом. 

3.3. Не допускается какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства (в  том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или  пребывания).
3.4.Запрещается  необоснованный отказ в заключении трудового договора.
Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.
Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, директор общеобразовательного учреждения обязан сообщить причину отказа в письменной форме.
Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.

4. ОБЯЗАННОСТИ    РАБОТНИКОВ
Все работники гимназии обязаны: 

4.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации гимназии, выполнять учебный режим, требование Устава МОУ гимназии № 3 г. Аксая и Правил внутреннего распорядка, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени. 

4.2. Систематически повышать свою профессиональную квалификацию.

4.3. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации.

4.4. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила гигиены труда.

4.5. Соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями гимназии.

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

4.7. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

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

4.9. Вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать этические нормы в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями  и членами коллектива гимназии.
4.10. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
4.11. Конкретные функциональные обязанности, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяются должностными инструкциями, утверждённые директором гимназии на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

5. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

     Администрация гимназии обязана:
5.1. Обеспечить соблюдения требований Устава гимназии и правил внутреннего трудового распорядка.
5.2. Организовать труд педагогов и других работников гимназии так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий  и графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку  на следующий рабочий год.
5.3. Всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину.
5.4. Совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу учителей и других работников гимназии лучший опыт работы.
5.5. Обеспечить систематическое повышение работниками гимназии профессиональной и деловой квалификации.
5.6. Принимать меры к своевременному обеспечению гимназии необходимым хозяйственным инвентарём, обеспечивать здоровье и безопасные условия труда и учёбы, соблюдение в гимназии санитарно-гигиенических норм и правил, сохранности имущества гимназии. 
5.7. Осуществлять контроль над качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнение образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков.
5.8. Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности гимназии, поддерживать и поощрять лучших работников.
5.9. Организовать учёт рабочего времени работников гимназии, постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене, противопожарной охране.
5.10. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников.
5.11. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам гимназии в соответствии с графиком, утверждённым директором гимназии ежегодно за 2 недели до начала нового календарного года, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день в соответствии с ТК РФ.
5.12. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты работников школы.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

Рабочее время работников МОУ гимназии № 3 г. Аксая определяется настоящими правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них должностной инструкцией и трудовым договором, годовым календарным графиком (циклограммой), графиком сменности. 

Кроме правил внутреннего трудового распорядка, режим работы отдельных работников  в исключительных случаях может регламентироваться соглашением между работником и работодателем, оформляемом письменно в трудовом договоре.
6.1. В гимназии установлена 6-тидневная учебная неделя с одним выходным днём для учителей начальной и основной школы.
Продолжительность рабочего дня руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего персонала определяется графиком работы, утверждённым директором гимназии по согласованию с профсоюзным органом.
Расписание занятий составляется администрацией гимназии, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

В соответствии с возможностями гимназии и нагрузкой педагога, учителям может быть выделен один  методический день в неделю на повышение квалификации, посещений семинаров, для самообразования (если в этот день в гимназии не запланировано общешкольных мероприятий). 
В связи с производственной необходимостью администрация имеет право изменить режим работы учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку и т.д.)
6.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор гимназии по согласованию с профсоюзным комитетом и руководителем школьного  методического объединения до ухода работника в отпуск.

При этом:
- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов;
- неполная учебная нагрузка или нагрузка более 18 (20 в начальной школе) часов педагогов возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;
- объём учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного  года.

6.3. График отпусков составляется администрацией на основании заявления работника, в соответствии с нуждами гимназии и  по согласованию с профсоюзным комитетом.
6.4. Время осенних, зимних и весенних каникул, а так же время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. 
В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в гимназии, педагоги могут привлекаться администрацией гимназии к педагогической, организационной и методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 
Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 
В каникулярное время обслуживающий персонал может привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных занятий, в пределах установленного им рабочего времени.
6.5. Все педагогические работники обязаны являться на работу не позже, чем за 15 минут до начала первого урока в  их расписании и находиться на своем рабочем месте.
6.6. Рабочее время технических работников гимназии устанавливается в соответствии с их графиком работы. 
Технические работники обязаны быть на работе не     позже, чем за 20 минут до начала рабочего дня гимназии, по согласованию с профсоюзным комитетом.
6.7. Продолжительность рабочего дня учителя и сотрудников гимназии определяется расписанием и графиком, утверждённым директором гимназии по согласованию с профсоюзным комитетом, должностными обязанностями, возложенными на работника.
Сроки обеденного перерыва преподавателей не регламентируются и зависят от расписания занятий.

6.8. Работа, в установленное графиками время для работников, в выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.
6.9. Администрация гимназии привлекает педагогических работников и сотрудников гимназии к дежурству в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 15 минут до первого урока в расписании учителя  и продолжаться не более 20 минут после последнего урока в его расписании. 
График дежурства по гимназии составляется на полугодие и утверждается директором гимназии по согласованию с профсоюзным комитетом.
6.10. Учитель обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени. 
Независимо от расписания уроков, учитель обязан присутствовать на всех общешкольных мероприятиях, запланированных и проводимых в гимназии как  для учителей, так и для учащихся. 
6.11.Учитель обязан к 5 сентября  каждого учебного года иметь календарно-тематическое планирование. 
6.12. Учитель обязан выполнять распоряжения заместителей директора по учебной части точно и в срок.
6.13. Учителя  и другие работники гимназии обязаны выполнять все приказы директора гимназии безоговорочно, при несогласии  с приказом имеют право обжаловать приказ в комиссию по трудовым  спорам. 
6.14. Во время урока учителю запрещено пользоваться сотовым телефоном.

Учитель обязан поставить телефон на беззвучный режим или отключить телефон.

6.15. Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно плану воспитательной  работы, утвержденного на учебный год до 10 сентября нового рабочего года, и обязан один раз в неделю проводить проверку ведения дневников.
6.16. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить часы общения.

6.17. Классный руководитель проводит периодически, но не менее 4-х раз за учебный год, классные родительские собрания.

6.18. Классный руководитель обязан:

· присутствовать на дежурстве класса по гимназии  или обучающихся в аудиториях и покидать гимназию только после того, как проводит детей;

· встречать и провожать класс у входа в гимназию;

· во время питания класса находиться в столовой, следить за порядком и по мере необходимости помогать официантам в организации питания;

· выезды классов на экскурсии, учебные поездки и другие выездные мероприятия согласовывать с администрацией гимназии, о чем должен быть составлен приказ;

· проведение классных вечеров отдыха, дискотек, дней именинника согласовывать не позднее, чем за 3 дня с заместителем директора или директором;

· своевременно и тщательно выполнять работы, порученные заместителем директора или директором;

· учитель, который проводит последний урок в классе, обязан проводить детей к выходу из учреждения, а при отсутствии классного руководителя одеть их и дождаться, когда дети покинут здание;

· учителя-предметники, не имеющие классного руководства, обязаны осуществлять дежурство по графику, составленному ответственным работником учреждения, а при отсутствии классного руководителя (болезнь, командировка и др.) осуществлять замену классного руководства в полном объеме, что оформляется приказом;

· если позволяет собственная нагрузка учителя-предметника, он обязан осуществлять замену вакантных часов;

· учитель и классный руководитель несут полную ответственность за передачу, сохранность ведение классного журнала согласно инструкции по работе с журналами;
· посетить семьи учащихся 1, 5, 10-х классов, вновь прибывших учащихся или при смене классного руководителя с целью знакомства с условиями проживания учащихся, а в дальнейшем по мере необходимости
6.19. Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается:
-  изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
-  отменять, удлинять или  сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними;
-  удалять учащихся с уроков;
-  курить в помещениях гимназии; 
 -  допускать посторонних лиц в гимназию  без согласования с администрацией.
6.20. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных  случаях только директору гимназии и его заместителям. 
Во время проведения уроков не разрешается  делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.
6.21. Общее собрание, заседание педагогического совета, заседание школьного методического объединения, совещания не должны продолжаться более 2-х часов, родительские собрания - 1,5 часа, а собрания школьников  - 1-го часа, занятия кружков, секций – от 45 минут до 1,5 часа, занятия групповые, индивидуальные и  факультативные – согласно расписанию.
6.22. Администрация гимназии организует учёт явки на работу и уход с неё всех работников гимназии. В случае не явки на работу по болезни, работник обязан известить администрацию как можно ранее, а  так же предоставить листок временной нетрудоспособности  в первый день выхода на работу.
6.23. Сторожам вести суммированный учет рабочего времени с выплатой ежемесячной зарплаты согласно тарифной ставки и перерасчета доплаты в конце года. За учетный период принят год.
6.24. В помещениях гимназии запрещается:
-  нахождение в верхней одежде и головных уборах;
-  громкий разговор и шум в коридорах во время занятий;
-  беседа с родителями в коридорах и с учащимися  во время проведения учебных занятий.

7. ВНЕШНИЙ ВИД ПЕДАГОГИЧЕСКОГО И ВСПОМОГАТЕЛЬНОГО ПЕРСОНАЛА

7.1. Внешний вид педагогов и вспомогательного персонала – одно из условий эффективности учебного процесса и воспитательной работы, обеспечения дисциплины в учреждении. От внешнего вида зависит стиль отношений педагогов и воспитанников, воспитание культуры обучающихся.

7.2. Внешний вид – прическа, косметика, одежда, обувь, состояние кожи лица и рук – должен срабатывать на цели учебно-воспитательного процесса. Он зависит от предмета преподавания, иногда от темы конкретного урока.

7.3.Основные требования к внешнему виду педагогов и вспомогательного персонала:

· опрятность;

· наличие сменной обуви;

· соответствие требованиям учительской моды.

8. УЧЁТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

8.1.Учет рабочего времени учителей, педагогов осуществляют ответственные лица, назначенные приказом директора гимназии, за достоверное составление табелей учета рабочего времени.
8.2.Табель учета рабочего времени утверждается директором гимназии и представляют бухгалтеру – учётчику не позднее двадцать пятого числа месяца, следующего за истекшим.
9. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ


9.1. За образцовое выполнения трудовых обязанностей, новаторство в труде, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную безупречность в работе и другие достижения в работе администрации гимназии применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности; 
- выдача премии;  
- награждение ценным подарком;
- награждение почётной грамотой.

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным органом гимназии. Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении заносится в трудовую книжку работника. 

9.2. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности,  предоставляются преимущества при продвижении по службе. 

За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению,  наградам и присвоению званий.

10. ОТСТРАНЕНИЕ ОТ РАБОТЫ

10.1.Директор гимназии, руководитель структурного подразделения обязаны отстранить от работы либо не допускать к работе работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического  или токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением  противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

· по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными актами.

10.2.Директор гимназии, руководитель структурного подразделения отстраняет от работы либо не допускает к работе работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы (недопущения к работе).

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется.

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения  от работы как за простой.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или  ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечёт за собой наложение мер дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.
11.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация гимназии применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:

- замечания;

- выговор;

- увольнение согласно ст. 192 ТК РФ

За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
 Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделённым правом приёма и увольнения данного работника. 
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом гимназии и Правилами внутреннего трудового распорядка, если уже применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня)  без уважительных причин, а так же за появление на работе в нетрезвом состоянии, за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения.

В соответствии с Законом РФ «Об образовании» основанием для увольнения педагогических работников является повторное в течение года грубое нарушение Устава гимназии.
11.3. До применения взыскания  от нарушителя трудовой дисциплины  требуется объяснение в письменной форме.  Отказ от дачи письменного объяснения не препятствует применению взыскания. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения или Устава гимназии может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. 
Копия жалобы должна быть вручена работнику гимназии. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом /запрет педагогической деятельности, защита интересов учащихся/.
11.4.  Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее 6-ти месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.
11.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания, который должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.
11.6. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.
11.7.  Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергшимся к дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию (Ст. 194 ТК РФ)
Директор гимназии  вправе снять взыскания  досрочно по ходатайству трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

11.8. В соответствии с действующим Кодексом о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, несовместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций (ст.81 п.8 ТКРФ). К аморальным поступкам могут быть отнесены рукоприкладство, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие общественному положению педагога.

12. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
12.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации  и иными федеральными законами.

12.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора гимназии письменным заявлением за две недели.

Работник подает заявление специалисту по кадрам для его регистрации и передаче директору гимназии.
Работник может подать заявление и во время отпуска, командировки, болезни.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы из-за:

· перевода мужа (жены) в другую местность;

· направления мужа (жены) на работу для прохождения службы за границей;

· переезда к месту жительства мужа (жены);

· болезни, препятствующей продолжению работы или проживанию в данной местности (согласно медицинскому заключению, вынесенному в установленном порядке);

· необходимости ухода за больным членом семьи (согласно заключению МСЭК) или инвалидом первой группы;

· избрания на выборные должности или замещаемые по конкурсу;

· зачисления в аспирантуру, высшее, среднее профессиональное или иное учебное заведение;

· увольнения по собственному желанию пенсионеров по старости, беременных женщин, матерей, имеющих детей в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет);

· увольнения в связи с призывом на военную службу или направление его на замещающую ее альтернативную гражданскую службу; 

· а также в случаях установленного нарушения директором общеобразовательного учреждения законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, трудового договора директор образовательного учреждения обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

Работник, указывающий в заявлении уважительные причины увольнения, обязан представить соответствующие доказательства.

12.3.Работник, подавший заявление об увольнении, вправе до истечения срока предупреждения отозвать свое заявление, и увольнение тогда не производится (если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора).

Директор гимназии не имеет права без согласия работника уволить его по поданному им заявлению до истечения срока предупреждения.
Срок предупреждения исчисляется со следующего дня после подачи работником заявления. Если последний день срока предупреждения приходится на не рабочий день, то днем окончания срока предупреждения считается следующий за ним рабочий день.
12.4.Специалист по кадрам, принявший заявление работника на увольнение:

· сообщает работнику регистрационный номер заявления и дату увольнения;

· доводит до руководителя структурного подразделения информацию о предстоящем увольнении работника;

· доводит до главного бухгалтера гимназии информацию об увольнении работника для выяснения наличия задолженности работника перед общеобразовательным учреждением и принятия мер соответствующих в дни отработки к ее ликвидации;

· принимает меры к укомплектованию штата вместо увольняющегося работника.

12.5 .По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы специалист по кадрам обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой по письменному заявлению работника, а главный бухгалтер обязан произвести с ним окончательный расчет.
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации.

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.
12.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
12.7. Расторжение трудового договора по инициативе директора гимназии производится в случаях, установленных статьей 81 ТК  РФ и иными федеральными законами. 

12.8. Работник может быть уволен по основаниям:
· сокращения численности или штата работников организации (п.2 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации);

· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (п/п «а» п. 3 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации);

· несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работы вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п/п «б» п. 3 ст. 81 ТК РФ) допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

12.9. Не допускается увольнение работника по инициативе директора гимназии  в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

12.10. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза по основаниям:

· сокращение численности или штата работников гимназии(п. 2 ст. 81 ТК РФ);

· несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (ст. 81 ТК РФ);

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации)

производится с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета образовательного учреждения.

12.11. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическими работниками  гимназии являются:

· повторное  в течение одного года  грубое нарушение Устава гимназии;

· применение, в том числе, однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

12.12. Расторжение трудового договора по инициативе директора гимназии с беременными женщинами не допускается.

12.13. Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до 3-х лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида – до 18 лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе директора образовательного учреждения не допускаются, за исключением случаев увольнения по ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации:

пункт 1 – ликвидация образовательного учреждения;

подпункт «а» пункта 3 – несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

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

пункт 6 – однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня);

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой и иной), ставшей известной работнику в связи исполнением им трудовых обязанностей;

г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением административного органа;

д) нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

пункт 7 - совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны директора гимназии;

пункт 8 – совершение работником, выполняющим воспитательные функции аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;

пункт 10 – однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителем своих трудовых обязанностей;

пункт 11 – представление работником директору гимназии  подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.
12.14. Специалист отдела кадров вносит запись о выданной трудовой книжке в специальный журнал и выдает трудовую книжку владельцу под расписку.
Личное дело уволенного работника хранится в гимназии 3 года и далее передается в архив учредителя.
Если работник не является за трудовой книжкой, ему высылается приглашение по почте или передается по телефону (в последнем случае составляется служебная записка за подписью передающего информацию лица).
В случае неявки работника за трудовой книжкой после извещения, она высылается ценным письмом.

12.15. Независимо от причины увольнения работник обязан заполнить обходной лист не позже, чем за 3 дня до даты увольнения. Форма обходного листа утверждается приказом директора.

12.16. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

12.17. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
1) обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;
2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, ТК  РФ и иными федеральными законами;
3) все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;
4) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия;
5) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
6) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 
7) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом;
8) работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;
9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;
10) работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников.

12.18. Порядок хранения и использования персональных данных работников в учреждении устанавливается работодателем с соблюдением требований ТК РФ.
12.19. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;
- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации в соответствии с локальным нормативным актом организации, с которым работник должен быть ознакомлен под расписку;
- разрешать доступ к персональным данным работников только специальным уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работников, которые необходимы для выполнения конкретных функций;
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном настоящим Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

12.20. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право на:
- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия;
- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях или дополнениях;
- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

12.21. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

13. СОХРАНЕНИЕ
КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ
13.1.Работники обязаны не разглашать информацию, полученную в процессе выполнения должностных обязанностей. 

13.2.Состав и объем сведений, составляющих конфиденциальность информации: 

для педагогических работников: информация о семье воспитанника, ее материальном состоянии; сведения об индивидуальных особенностях обучающегося (в том числе психологических), не играющих решающей роли в учебно-воспитательном процессе.

для заместителей директора и руководителей структурных подразделений: информация, касающаяся отдельных сторон жизни и деятельности гимназии и работников, конфиденциальность которой определяется административным советом или (и) профсоюзным комитетом.

для работников бухгалтерии: информация о состоянии лицевых счетов работников; об исполнении сметы доходов и расходов учреждения (без особого распоряжения директора), о командировочных, представительских и других расходах; о получении работниками учреждения подотчетных и других сумм.

для работников столовой: о представительских расходах учреждения, стоимости отдельных мероприятий, источниках финансирования.

13.3.Разглашение, передача или утечка информации влечет дисциплинарную ответственность работника.

14. ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ СЛУЖЕБНЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ

14.1.К служебным помещениям в гимназии относятся все помещения, используемые как для проведения занятий с детьми, так и вспомогательные помещения, кабинеты администрации и руководителей структурных подразделений, спортзалы, столовые и другое.

14.2.Правила хранения ключей от помещений определены в разделе 13 настоящих правил внутреннего трудового распорядка.

14.3.Персональную ответственность за сохранность и развитие кабинета несут заведующие кабинетами. Они обязаны заботиться об эстетическом виде кабинета, его санитарно-гигиеническом состоянии, озеленении, наличии информации для обучающихся и других требований, определяемых положением об учебном кабинете.

14.4. Учителя-предметники, проводящие в кабинете уроки, обязаны следить за сохранностью кабинета и поддерживать надлежащие санитарно-гигиенические условия с помощью дежурных учащихся класса.

14.5.График работы каждого кабинета (спортзала и др.) определяется расписанием занятий, режимом работы работника и планом проведения мероприятий в учреждении. 

14.6. 2 раза  в год проводится комплексный смотр учебных помещений (УМК, санитарное состояние, озеленение, эстетический вид) учебных помещений гимназии, для чего приказом директора создается специальная комиссия.

15. ХРАНЕНИЕ КЛЮЧЕЙ ОТ КАБИНЕТОВ, РАЗДЕВАЛОК

И ДРУГИХ ПОМЕЩЕНИЙ

15.1.Ключ от кабинета директора общеобразовательного учреждения находится в пользовании у директора общеобразовательного учреждения.


  Контрольный экземпляр ключа находится на хранении у заместителя директора по АХР.

15.2.Ключи от кабинетов заместителей директора находятся в пользовании заместителей директора.


 Контрольные экземпляры ключей находятся на хранении у заместителя директора по АХР.

15.3.Ключи от библиотеки находятся в пользовании библиотекарей.


 Контрольные экземпляры ключей находятся на хранении у директора гимназии.

15.4.Ключи от учебных кабинетов, лабораторий, и других помещений находятся  у вахтера, заведующих кабинетами. 


  Контрольные экземпляры у заместителя директора по АХР.

15.5. Ответственные лица несут персональную ответственность за сохранность ключей и использование их только теми работниками, которые определены в настоящих правилах внутреннего трудового распорядка, приказах директора.
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