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Уровень социального партнерства

 Взаимоотношения между профсоюзной организацией и администрацией гимназии строятся на принципах социального партнерства. Основными  формами  развития социального партнерства в гимназии являются коллективные переговоры по подготовке проектов коллективного договора и его заключения. Коллективный договор – это тот правовой документ, который регулирует социально-трудовые отношения в гимназии. В документе оговорены вопросы заключения и расторжения трудового договора, оплаты труда работников, рабочее время и время отдыха, вопросы занятости, профессиональной подготовки и переподготовки кадров, вопросы охраны труда, решение социально-бытовых вопросов, гарантии профсоюзной деятельности. Коллективный договор прошел уведомительную регистрацию в органе по труду и РСПО и соответствует действующему законодательству, а также содержит ряд дополнительных льгот и гарантий для работников гимназии.
(по материалам подготовки к республиканскому конкурсу2005 года
«Лучший коллективный договор»)
Численность работающих на 01.01.2006  - 160

в т. ч. женщин – 141

Численность членов профсоюза – 160

в т. ч. молодежи до 35 лет – 43

           женщин – 38
Неработающих пенсионеров (ветеранов) – 32
(по материалам подготовки к республиканскому конкурсу «Лучший коллективный договор»)
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	I. Правовая оценка КД

	1. Соответствие положений КД действующему законодательству
	
	КД и дополнения к КД гимназии зарегистрированы в органе по труду (центр занятости Московского района г.Казани) 9 сентября 2003 года №28 и 1 апреля 2004 года №65. Эти документы соответствуют действующему законодательству.

	2. Наличие положений, предусматривающих гарантии защиты прав работников и профсоюзов, включая участие профкома в регулировании трудовых отношений, в части учета мнения профсоюзного комитета (согласование с профкомом)
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	Условия трудового договора изменяются по соглашению сторон.
Выполнение работ, обусловленных трудовым договором.

Перевод на другую работу с письменного согласия работника.

Уведомление за 2 месяца об изменении существенных условий труда.

Прекращение трудового договора по основаниям ТК РФ.

Право приостановить работу в случае задержки заработной платы более 15 дней.

Выплата отпускных за 3 дня до начала отпуска, при увольнении – в последний день.

Денежная компенсация за задержку з/пл.

Доплаты и надбавки из 20% фонда.

Выплата премии 1 раз в квартал.

Доплата 50% за работу с двумя классами(группами) одновременно.
Ежемесячная денежная компенсация на книгоиздательскую продукцию.

Оплата труда в выходной и праздничный день.

Оплата во время карантина.

Надбавка за работу в ночное время.

Сохранение з/пл. участникам забастовки.

Участие профкома в работе тарифно-квалификационных комиссий.

Предоставление методического дня педагогам.

О разделении отпуска по соглашению сторон.

Замена части отпуска денежной компенсацией.

Предоставление дополнительного отпуска.

Предоставление оплачиваемого краткосрочного отпуска по социально-значимым причинам.

Предоставление отпуска без сохранения з/пл.

Предоставление длительного отпуска сроком до 1 года.

Предоставление полностью оплачиваемых «маминых» дней.

Преимущественное право сохранения места работы при сокращении.

Повышение квалификации.

Сохранение за работником места работы и среднего заработка при прохождении курсовой переподготовки.

Гарантии и компенсации, совмещающим работу с обучением.

Участие профсоюза в аттестации.

Сохранение места работы, должности, средней з/пл. на время приостановки работ вследствие нарушения требований по ОТ.

Аттестация рабочих мест.

Гарантии и льготы за работу с тяжелыми и вредными условиями труда.

Обеспечение спецодеждой и средствами индивидуальной защиты.

Обязательное социальное страхование.

Возмещение ущерба, причиненному здоровью.

Обязательные медицинские осмотры.

Контроль со стороны технической инспекции труда профсоюза.

Оборудование комнаты отдыха.

Общественный контроль за ОТ.
Обязательное медицинское страхование.

Выплата пособия при выходе на пенсию.

Оказание материальной помощи из

профсоюзного бюджета.

 Рассмотрение вопросов с учетом мнения профсоюза.

Размер доплат за классное руководство.

Предоставление 3-х дней к отпуску за работу без больничного.

30% надбавка молодым специалистам.

Организация оздоровления и санаторно-курортного лечения сотрудников и их детей.

Учет мнения профкома.

Контроль профсоюза за соблюдением норм трудового права.

Профсоюз принимает участие в разработке всех локальных нормативных документов.
Работа по совместительству.

Ознакомление с записью в трудовой книжке.

Вопросы расторжения трудового договора.

Право отозвать заявление об увольнении.

Расторжение трудового договора до истечения срока.

Режим рабочего времени в каникулы.

Предоставление отпуска на санаторно-курортное лечение.

Выплата компенсации за неиспользованный отпуск

Отпуск совместителям.
Отпуск по истечении 6 месяцев.

Права работодателя.

Обязанности работодателя.

Права работников.

Обязанности различных категорий работников согласно штатному расписанию.

Пособия по ФСС.
Виды поощрений

	Положение о расходовании фонда доплат и надбавок(20% от ФОТ)
	
	Установление доплат за проверку письменных работ, заведование предметными кабинетами, руководство ШМО, подготовку и проведение оригинальных мероприятий по предмету, организацию опытнической работы на пришкольном участке, организацию внеклассной работы по физическому воспитанию, подготовку творческих работ и рефератов на научно-практические конференции, за классное руководство, за разработку методических рекомендаций, разработку новых информационных технологий, за участие в олимпиадах различного уровня, за дополнительный объем работы по научно-методическому руководству учебно-воспитательным процессом, за ведение документации по фонду всеобуча, председателю ППО, страхделегату, за дополнительные объемы работ техническому персоналу. 

 Установлены доплаты награжденным отраслевыми наградами:
Грамота ГУО – 10%

Грамота МОиН РТ – 15%

Грамота МОиН РФ – 20%

Нагрудные знаки – 15%

	Положение о формировании и использовании фонда премирования и оказания материальной помощи сотрудникам гимназии (3 должностных оклада на штатную единицу)
	
	Ежеквартальные премии распределяются коллегиально комиссией, избранной на собрании трудового коллектива. Премии устанавливаются работникам гимназии добившимся хороших результатов в организации учебно-воспитательного процесса,  в научно-методической и опытно-экспериментальной работе, в организации внеклассной и внешкольной работы. Юбилярам (50, 55, 60, 70 лет) выплачивается денежное вознаграждение в размере 1000 рублей.

	3. Включение в коллективный договор обязательств, предусмотренных отраслевым соглашением.
	
	Соответствие отраслевому соглашению между Министерством образования Республики Татарстан и Татарским республиканским комитетом профсоюза работников образования и науки на 2004-2006 годы.

	4. Контроль за выполнением коллективного договора 
	
	Отчет о ходе выполнения положений КД  заслушивается на профсоюзном собрании в конце учебного года.

	5. Освещение итогов выполнения условий коллективного договора в средствах массовой информации (многотиражная, стенная печать, стенды и т.п.)
	
	Дополнения и изменения в КД вносятся на основе взаимной договоренности, утверждаются общим собранием, вывешиваются на профсоюзном стенде.

	II. Оплата труда и занятость

	1. Повышение уровня средней заработной платы (с учетом внебюджетных средств, платных услуг, фонда экономии з/пл.)
	
	Платные услуги – 18 педагогов до 1500 рублей ежемесячно
Школа развития – ежемесячно учителя начальной школы до 350 рублей (12 человек)


	2. динамика роста средней заработной платы за 2 года
	
	Повышение на 20% с января 2005 года, на 11% с сентября 2005 года

	3. установление сроков выплаты текущей з/пл. и их соблюдение.
	п. 3.1.3.
	19 и 4 число каждого месяца

	4. Выделение средств целевого назначения на создание и совершенствование системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации
	п. 5.1.5.
	Подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников происходит за счет средств местного бюджета.

	5. Предоставление высвобождаемым работникам возможности опережающего обучения новым профессиям, а также поиска работы до наступления срока расторжения трудового договора.
	
	Педагогический коллектив стабилен. Сокращения штатов нет. Количество классов-комплектов постоянно 67.

	III Охрана труда и экологическая безопасность

	1. Наличие раздела и соглашения по ОТ
	
	Раздел VI КД
Соглашение по ОТ на 2005-2006 уч.год прилагается.

	2. Выполнение мероприятий, включенных в раздел ОТ и соглашения по ОТ
	
	Акты выполненных работ по соглашению по ОТ составляются ежегодно. (один из последних актов прилагается)

	3. Выделение средств по ОТ
	П. 6.2.2.
	Выделять не менее 1,5% от ФОТ
Выделено в 2005 году из бюджета – 820 000 рублей
Из внебюджетных средств – 1 380 000 рублей.

	4. Наличие совместных (комитетов) комиссий по ОТ
	
	Приказ от 29августа № 46

	5. Наличие избранных уполномоченных по ОТ
	
	Приказ от 29 августа № 46

	6. Обеспечение гарантий деятельности уполномоченных (доверенных) лиц по ОТ (предоставление им необходимого времени для работы, организации обучения, обеспечение нормативными и справочными материалами и т.д.) 
	
	Условия для уполномоченных по ОТ предоставлены. Дополнительная оплата осуществляется из надтарифного фонда, обучение пройдено. Нормативными и справочными пособиями и рекомендациями обеспечивается централизовано через РОО.
Профсоюз проводит независимую экспертизу условий труда и обеспечение безопасности работников.

	IV. Объем дополнительных социально-экономических гарантий работникам сверх законодательных норм

	1. Оздоровление работников и членов их семей (предоставление санаторно-курортных путевок, оздоровление детей сотрудников через санатории и ДОЦ).
Наличие добровольного медицинского страхования.
	п. 6.2.13.
	Предоставлять условия для укрепления здоровья:
Работа группы здоровья

Флюорография – 1 раз в год

Курсы массажа – 1 раз в год

Проведение дней здоровья

ДОЦ «Спутник» - 2003 – 5 путевок

                              2004 – 6 путевок

                              2005 – 10 путевок

Анапа (детский отдых) – 2003 – 2 путевки

                                     2004 – 1 путевка

                                      2005 – 1 путевка

Санатории (детские) – 2003 – 3 путевки

                                     2004 – 3 путевки

                                     2005 – 4 путевки

Санатории (сотрудники) – 2004 – 2 штуки

                                        2005 – 4 штуки

Заключен договор о медицинском страховании всего коллектива с ООО «Страховая компания Ак-Барс-Мед» от 24.01.2005 года.                                      

	2. Пенсионное страхование (обеспечение своевременной и полной уплаты страховых взносов и предоставление достоверных индивидуальных сведений о работниках в Пенсионный фонд РФ)
	
	Выполняется

	3. Организация негосударственного пенсионного страхования
	
	

	4. Улучшение жилищных условий.
	п. 7.1.1.

п. 7.1.2.
	Организован учет нуждающихся в улучшении жилья. Предоставлено квартир:

 2000 – 1 квартира(б/п)

2001 – 1 квартира (б/п)

2004 – 2 квартиры (50-50)
В настоящее время по социальной ипотеке 6 педагогов готовят документы



	5. Условия труда и социальная защита молодежи
	п. 7.1.10.
	Выплата молодым специалистам 30% надбавки к окладу из республиканского бюджета.
Предоставление оплачиваемых учебных отпусков.

Организационная работа по созданию районной Ассоциации молодых педагогов.

	6. Условия труда и социальная защита женщин и лиц с семейными обязанностями (аттестация рабочих мест, перевод женщин с рабочих мест с тяжелыми условиями труда на рабочие места с нормальными условиями труда при необходимости, установление сокращенной рабочей недели, материальная помощь женщинам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком и др.)
	п. 6.2.4.
	Аттестация рабочих мест учителей химии, физики, информатики, биологии, физической культуры, работников столовой, медицинских работников. Установление доплат от 4% до 12%.

	7. Культурно-массовая и спортивно-оздоровительная работа (финансирование объектов социальной сферы, отчисление денежных средств на счет первичной профорганизации, выделение ставок инструкторов по физической культуре, поощрение работников, не имевших периодов временной нетрудоспособности и др.)
	П. 6.2.12.
	Выделяются средства из надтарифного и премиального фондов, профсоюзного бюджета для поощрения участников Спартакиады работников образования, проведение дней здоровья. 
Работникам, не имевших периодов временной нетрудоспособности в течение учебного года предоставляются 3 дополнительных дня к отпуску полностью оплачиваемых.

	8. Иные социально-экономические льготы и гарантии (ветеранам, материальная помощь отдельным категориям работников, организация горячего питания, транспортного обслуживания и др.)
	п.7.1.5.
	Организация посещения ветеранами центра дневного пребывания при отделе социальной защиты Администрации района, оборудование учительской комнаты, организация горячего питания в школьной столовой , организация транспорта для прохождения флюорографии.

	V. Гарантии деятельности профсоюзного органа

	1. Создание условий для деятельности выборного профсоюзного органа.
	Раздел VIII. КД
п.8.1.3.

п. 8.1.5.

п. 8.1.8.

п. 8.1.11.
	Предоставление профкому всей необходимой информации.

Право пользования средствами связи и оргтехникой.

Освобождение от работы с сохранением з/пл. для участия в совещаниях.

Подписка на газету «Мой профсоюз»

	2. Обеспечение гарантий прав работников, входящим в состав выборных профорганов.
	п.8.1.9.
	Председатель, заместитель и члены профкома могут быть уволены по инициативе работодателя только с согласия вышестоящего профсоюзного органа.

	3. Своевременное и регулярное перечисление профсоюзных взносов на счет профсоюзного комитета (отсутствие задолженности)
	п 8.1.6.
	Ежемесячное бесплатное перечисление на счет ППО членских профсоюзных взносов без задолженности


Председатель ППО                                                              И.Г.Загребова
В соответствии с Коллективным договором, заключенным между первичной профсоюзной организацией и администрацией гимназии в 2005 году воспользовались своим правом на получение льгот:   

	
	
	Всего кол-во:
	Предоставлено льгот в 2005 г.

	1 
	Всего работников 

из них женщин 
	160

141


	

	2 
	а) предоставление женщинам, имеющим детей в возрасте до 16 лет не менее 2-х часов свободного от работы времени   в неделю или   один свободный день в месяц 
	
	29 женщин 

	
	- бракосочетание работника 
	
	3 человека

	
	- бракосочетание детей 
	
	2 человека

	
	- смерть родителей, детей, супруга 
	
	5 человек


	
	- переезд на новое место жительство 
	
	1 человек

	
	- проводы сына в армию 
	
	1 человек

	3.
	.Выплата учителям и другим педагогическим работникам, выходящим на пенсию по возрасту или выслуге лет, материального вознаграждения в размере тарифной ставки (оклада) при условии оставления рабочего места. 
	
	4 человека
10 236 руб.

	4.
	Молодым педагогам 30% доплата к ставке (окладу) 
	
	6 человек
14.400 руб.

	5.
	Дополнительный отпуск сроком до одного года через каждое 10 лет непрерывной работы. 
	
	1 человек

	6.
	3 дня дополнительного отпуска, проработавшим учебный год без листа нетрудоспособности. 
	
	52 человека

	7. 
	Сколько человек воспользовались льготами при проведении аттестации в соответствии с Приложением № 3 отраслевого соглашения
	
	3 человека

	8. 
	Сколько учителей получили премию за призовые места в олимпиадах: - в школе - в районе, городе - в республике
	
	16 человек
47 000 руб.

	9.
	Сколько учителей, награждённых нагрудным знаком « За заслуги в образовании», получили 1 5% к должностному окладу. 
	
	5 человек

	10.
	Сколько учителей, награждённых нагрудным знаком «Отличник народного образования» получили надбавку в размере 15% 
	
	3 человека

	11. 
	Сколько учителей, награждённых нагрудным знаком « Почётный работник общего образования», получили надбавку до 20% 
	
	9 человек

	12. 
	Сколько человек получили премию по достижении: - 50 лет - 55 лет - 60 лет 
	
	9 человек
9 000 руб.

	13. 
	Сколько работников получили доплату за вредные условия труда (до 12%) 
	
	15 человек

	14.
	Скольким работникам и какой категории  был предоставлен дополнительный отпуск за работу с вредными условиями труда. 
	
	7 человек
библиотек.

столовая

	15. 
	Оформили документы на получение жилья по ипотечному кредитованию 

Выделено квартир по ипотеке:
	
	6 человек

	16. 
	Санаторное - курортное лечение:

Нуждаются в лечении:

 Выделено путевок для детей:
Выделено путевок для 
 взрослых: 
	
	13 человек

9 штук

67 500 руб.

4 штуки

48 000 руб.

	17.
	Оказана материальная помощь из профсоюзного фонда социальной защиты
	
	13  человек
10 200 руб.

	26.
	Какие дополнительные льготы были предоставлены согласно
	
	


Председатель 

профсоюзной организации:                                                          И.Г.Загребова
Коллективный договор

гимназии 102 на 2003-2006 год

(прошел уведомительную регистрацию в органе по труду Московского района г.Казани. Регистрационный номер №28 от 9 сентября 2003 г.)
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Коллективный договор заключен в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее ТК РФ). Законом РФ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности». Законом РТ «О профессиональных союзах» с целью установления согласованных мер но защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников гимназии З 102 и установлению дополнительных социально-экономических, правовых и профессиональных гарантий и льгот для работников, улучшающих их положение по сравнению с действующим законодательством.

1.2. Сторонами коллективного договора являются:
·  работники гимназии 102. в лице их представителя — первичной профсоюзной организации (далее — Профсоюз);
·  работодатель в лице его представителя — директора Устиновой Марии Сергеевны.

1.3. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами.

1.4. В течении срока действия коллективного договора:

· стороны вправе вносить в него дополнения, изменения на основе взаимной договоренности (ст. ст. 42, 44 ТК РФ);

· ни одна из сторон не вправе прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств.

2. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

2.1. Стороны договорились в том, что:

2.1.1.
 Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику. другой хранится у работодателя. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу (ст. ст. 67, 68 ТК РФ).

2.1.2. Трудовой договор с работником. как правило, заключается на неопределенный срок.

  Срочный договор может заключаться по инициативе либо работника только в случаях. предусмотренных ч. II ст. 58, ст. 59 ТК РФ, если трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий её выполнения.
2.1.3. В трудовом договоре оговариваются существенные условия труда, предусмотренные ст. 57 ТК РФ. в том числе объем учебной нагрузки, режим и продолжительность рабочего времени, льготы и компенсации и др. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон в письменной форме (ст. 57 ТК РФ). В трудовом договоре могут предусматриваться    условия об испытании (ст. 70, 71 ТК РФ), а также иные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению ё ТК РФ.

2.1.4. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором (ст. 60 ТК РФ).

2.1.5. Перевод работника на другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст. 72 ТК РФ).

2.1.6. По инициативе работодателя допускается изменение существенных условий трудового договора только в связи с изменением числа классов — комплектов, групп или количества учащихся, количества часов по учебному плану, сменности работы  гимназии 102. образовательных программ.  

О введении данных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. ст. 73, 162 ТКРФ).

2.1.7.  прекращение трудового договора с работником может производиться только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77 ТКРФ).

2.2.  Профсоюз осуществляет общественный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (ст. 370 ТК РФ). правильностью ведения трудовых книжек.

З. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКОВ

3.1.    Стороны исходят из того, что:

3.1.1.   Оплата труда работников гимназии 102 осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников организаций бюджетной сферы.
3.1.2.   Ставки заработной платы и должностные оклады педагогических работников устанавливаются по разрядам оплаты труда в зависимости от образования и стажа педагогической работы, квалификационной категории. присвоенной по результатам аттестации.

3.1.3.   Заработная плата выплачивается не реже двух раз в месяц в денежной форме (ст.136 ТК РФ). Выплаты производятся:

· за первую половину месяца 19 числа 
· за вторую половину месяца 4 числа 

3.1.4.    В соответствии со ст. 142 ТК РФ в случае задержки заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы.

Оплата времени работника, приостановившего работу в связи с задержкой вьплаты заработной платы и находящегося на рабочем месте, производится в соответствии со ст. 157 ТК РФ как оплата времени простоя по вине работодателя в размере не менее 2 /З средней ставки заработной платы работника.

3.2.     Работодатель обязуется обеспечивать:

3.2.1.  Извещение в письменной форме каждого, работника о составных частях его заработной платы, размерах и основаниях произведенных а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате (ст. 136 ТК РФ).
3.2.2.  Выплату отпускных не позднее, чем за три дня до начала отпуска (ст. 136 ТК РФ). выплаты при увольнении — в последний день работы (ст. 80 ТК РФ).

3.2.3.  При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении — денежную компенсацию в размере 1/300 действующей ставки рефинансирования ЦБ РФ за каждый просроченный день.

3.2.4.  Расходование средств фонда доплат и надбавок в соответствии с Положением о расходовании средств фонда доплат надбавок.

3.2.5.  Выплату ежеквартально денежных премий за результаты труда в соответствии с Положением о расходовании средств премиального фонда, материальной помощи каждому работнику к отпуску.

3.2.6.  Доплату учителям, воспитателям за работу с двумя классами (группами) одновременно в раз до 50%.  

3.2.8. Оплату труда в выходной и нерабочий праздничный день не менее чём в - двойном размере. По желанию работника взамен оплаты предоставлять ему другой день отдыха.

3.2.9. Оплату времени простоя не по вине работника при условии, что работник предупредил работодателя в письменной форме — в размере не менее 2/3 средней заработной платы работника (ст. 157 ТК РФ). Оплату труда во время карантина и других случаях. представляющих опасность для здоровья работников, - в полном объеме (п. 3.2.5. Соглашение между МО РТ  и Рескомом профсоюза на 200 4-2006 г.г.).

3.2.10. Выплату работникам надбавки в размере 35% тарифной ставки (оклада) за работу в ночное время (22.00 час. — 6.00 час.).

3.2.11.Сохранять за работниками, участвовавшими в забастовке в связи с невыполнением настоящего коллективного договора, республиканского, территориального Соглашений по вине работодателя или органов власти, заработную плату работникам в полном размере.

3.3.   Профсоюз:

3.3.1. Принимает участие в работе тарифно-квалификационных комиссий, разработке всех локальных нормативных документов гимназии 102 по оплате труда.

3.3.2. Осуществляет общественный контроль за соблюдением правовых норм по оплате труда, своевременной и в полном объеме выплатой заработной платы работникам.

3.3.3. Представляет и защищает трудовые права членов профсоюза в комиссии по трудовым спорам и суде.

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1. Стороны пришли к соглашению о том, что:

4.1.1. Рабочее время работников опредёляется Правилами внутреннего трудового распорядка гимназии 102 (Приложение 1). учебным расписанием, графиком сменности, условиями трудового договора, должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом гимназии 102.

4.1.2. Для руководящих -работников. работников административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения устанавливается продолжительность рабочего времени в размере 40 часов в неделю.

4.1.3. Для педагогических работников гимназии 102 устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТКРФ).

4.1.4. Составление расписания учебных занятий осуществляется с учетом рационального использования рабочего времени педагога.

4.1.5. Педагогам гимназии 102 предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

4.1.6. Время каникул, не совпадающее очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников гимназии 102. В это время педагоги привлекаются администрацией к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.
4.1.7. Работа в выходныё и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 113 ТК РФ с их письменного согласия по письменному распоряжению работодателя.

4.1.8. Очередность предоставления отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, разработанным работодателем 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.

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия (ст. 125 ТК РФ).

4.1.9. При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

4.2. Работодатель обязуется:

4.2.1. Предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со ст. 117 ТК РФ.

4.2.2. Предоставлять работникам трудового коллектива гимназии 102 краткосрочный отпуск с сохранением заработной платы в следующих случаях:

· бракосочетание работника —3 рабочих дня;
· бракосочетание детей — 1 рабочий день;

· переезд на новое место жительства —2 рабочих дня;

· проводы сына в армию — 1 рабочий день;
· похороны близких родственников —3 рабочих дня;
· председателю первичной профсоюзной организации —3 рабочих дня;

· уполномоченному (доверенному) лицу по охране труда — 2 рабочих  дня.
1.2.3. Предоставлять отпуск без сохранения заработной платы по письменному заявлению следующим категориям работников:

· участникам ВОВ - до 35 календарных дней в году;
· работающим пенсионерам по старости (возрасту) - до 14 календарных дней в году;
· работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
· родителям и женам военнослужащих, погибшим или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной  службы -до 14 календарных дней в году;
· Работнику, имеющему 2 или более детей в возрасте до 14 лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в  возрасте до1 8 лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет, отцу, воспитывающему ребенка  в возрасте до 14 лет без матери                         - до 14 календарных дней в году

4.2.4. Предоставлять педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до 1 года в порядке и на условиях, определяемых Уставом гимназии 102.

4.2.5. Предоставлять работникам гимназии 102 - женщинам, имеющим детей в возрасте до 16 лет, один свободный день в месяц или соответствующее количество дней в ближайшие каникулы, полностью оплачиваемые.

4.3. Профсоюз осуществляет общественный контроль за соблюдением норм - трудового права в установлении режима работы, регулировании рабочего времени и времени отдыха в соответствии с нормативно-правовыми документами.

5. ВОПРОСЫ ЗАНЯТОСТИ, ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ И ПЕРЕПОДГОТОВКИ КАДРОВ

5.1. Работодатель обеспечивает:

5.1.1. Занятость в первую очередь работников. с которыми заключен договор по основному месту работы.

5.1.2. Преимущественное право сохранения места работы при., сокращении штатов помимо лиц, казанных в законодательстве, следующим категориям работников:

· . предпенсионного возраста (за два года до пенсии);
· . проработавшим в учреждении свыше 10 лет;
· одиноким матерям и отцам. воспитывающем детей в возрасте до 16 лет;
· родителям, воспитывающим детей-инвалидов в возрасте до 18 лет;
· награжденным государственными наградами в связи с педагогической деятельностью;
· молодым специалистам, имеющим трудовой стаж менее одного года;
· председателям первичных профсоюзных организаций;
5.1.3. Подготовку в проведение аттестации педагогических кадров в соответствии с нормативными документами, установление работникам соответствующих полученным квалификационным категориям разрядов оплаты труда со дня вынесения решения аттестационной комиссией.

5.1.4. Повышение квалификации педагогических работников не реже одного раза в пять лет.

5.1.5. Сохранение за работником места работы (должности) и средней заработной платы по основному месту работы при направлении работника на повышение квалификации с отрывом от работы, оплату командировочных расходов в порядке и размерах, предусмотренных для лиц, направляемых в служебные командировки в случае, если работник направляется для повышения квалификации в другую местность.  

5.1.6. Предоставление гарантий .и компенсаций работником, совмещающим работу с успешным обучением в учреждениях высшего, среднего и начального профессионального образования при получения ими образования в порядке, предусмотренным ст.ст. 173-176 ТК РФ.

5.2. Профсоюз осуществляет:

5.2.1. Общественный контроль за соблюдением трудового законодательства в вопросах занятости работников, нормативных документов при проведении аттестации, повышении квалификации педагогических работников.

5.2.2. Принимает участие в по, проведении аттестации педагогических работников гимназии. утверждении квалификационных характеристик работников.

6. ОХРАНА ТРУДА И ЗДОРОВЬЯ

6.1. Стороны подтверждают:

6.1.1. На время приостановки работ в учреждении образования, кабинете, лаборатории. мастерских и т.п. органами государственного надзора и контроля вследствие нарушения законодательства, нормативных требований по охране труда не по вине работника, за ним сохраняется место работы, должность и средний заработок.

6.1.2. При отказе работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья. непредусмотренных трудовым договором, а также при не обеспечении его средствами индивидуальной и коллективной защиты, работодатель обязан - пре работнику другую. работу на время устранения опасности. В случае, если предоставление другой работы по объективным причинам невозможно, время простоя оплачивается как простой не по вине работника.

6.1.3. Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоров либо выполнения тяжелых работ и работ с вредными или опасными условиями труда. не предусмотренных трудовым договором, из-за не обеспечения работника средствами индивидуальной и коллективной защиты, не влечет за собой его при к дисциплинарной ответственности (ст. 226 ТКРФ).

6.2. Работодатель обязуется:

6.2.1. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда в соответствии с законодательством. С этой целью заключить Соглашение по охране труда  отчитываться о ходе его выполнения не реже одного раза в полугодие на собрании трудового коллектива.

6.2.2. Предусматривать ежегодно расходование средств на -мероприятия по улучшению условий и охране труда в размере не менее 1,5% оплаты труда.

6.2.3. Создать в гимназии 102 комиссию по охране труда, в состав которой на паритетной основе должны входить члены профкома.

6.2.4. Провести в гимназии 102 аттестацию рабочих мест с последующей сертификацией.

6.2.5. Разработать и утвердить инструкции по охране труда (ст. 212 ТК РФ), обеспечить их соблюдение; работниками гимназии.

6.2.6. Обеспечивать гарантии льготы работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

6.2.7. Обеспечивать работников специальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной защиты, а также моющими и обеззараживающими средствами. Приобретение, хранение, стирку, сушку, дезинфекцию и ремонт средств индивидуальной защиты, спецодежды и обуви осуществлять за счет средств работодателя (ст. 221 ТК РФ).
6.2.8. Проводить своевременное расследование несчастных случаев на производстве (ст.ст. 228-230 ТК РФ).

6.2.9. Обеспечить обязательное социальное страхование всех работающих от несчастных случаев на производстве соответствии с законодательством.

6.2.10. Возмещать работнику ущерб, причиненный ему увечьем или другим повреждением здоровья, связанным с выполнением трудовых обязанностей, в полном объеме потерянного заработка, а также выплачивать потерпевшему единовременную компенсацию в соответствии с законодательством. Возмещать расходы на погребение работников, умерших в результате несчастного случая на производстве, лицам, имеющим право на возмещение вреда по случаю потери кормильца при исполнении им трудовых обязанностей.

6.2.11. Обеспечить прохождение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников за счет средств работодателя (ст.ст. 212, 213 ТКРФ).

6.2.12. Обеспечивает технической инспекции труда профсоюза, уполномоченным по охране труда профсоюза беспрепятственное посещение учреждений образования. их подразделений, рабочих мест без предварительного уведомления, предоставление помещения, средств связи, транспорта для выполнения общественных обязанностей по проверке состояния охраны труда и трудового законодательства.

6.2.13. Выделить средства в размере 5 тысяч рублей для проведения оздоровительной работы среди работников и их детей.

6.2.14. Оборудовать комнату отдыха для работников учреждения.

6.3. Профсоюз:

6.3.1. Осуществляет общественный контроль за улучшением условий и проведением мероприятий по охране труда работников учреждения в соответствии с законодательством.
6.3.2. Заключает с работодателем от имени трудового коллектива Соглашения по охране труда на календарный год.
6.3.3. Проводит независимую экспертизу условий труда и обеспечения безопасности работников Учреждения образования.

6.3.4. Принимает участие в расследовании, а также осуществляет самостоятельное расследование несчастных случаев.

6.3.5. Предъявляет требование о приостановке работ в случае непосредственной угрозы жизни и здоровью работников.
6.3.6. Обращается в соответствующие органы с предложениями о привлечении к ответственности должностных лиц, виновных в нарушение нормативных требований по охране труда.

7. РЕШЕНИЕ СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫХ ВОПРОСОВ

7.1. Стороны договорились о том, что работодатель:  

7.1.1. Ведет учет работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий, добивается предоставления жилья нуждающимся работникам или выделения льготного кредита на его приобретение (строительство).

7.1.2. Заключает договор обязательного медицинского страхования.

7.1.3. Обеспечивает выплату учителям и другим педагогическим работникам, выходящим на пенсию по возрасту или выслуге лет, материального вознаграждения в размере тарифной ставки (оклада) при оставлении рабочего места.

7.1.4. Создает условия по обеспечению работников горячим питанием.

7.2. Стороны договорились о том, что Профсоюз:

7.2.1. оказывает содействие членам Профсоюза в решении жилищных и других социально-бытовых вопросов.

7.2.2. Создает банк данных о малообеспеченных работниках, включая тяжелобольных. одиноких матерей. работников, имеющих трех и более детей, одиноких пенсионеров и других с целью оказания им адресной социальной поддержки.

7.2.3. Осуществляет контроль за расходованием средств социального страхования, содействует решению вопросов санаторного лечения.

7.2.4. Оказывает материальную помощь членам Профсоюза йз средств профсоюзного бюджета.

7.2.5. Осуществляет бытовые консультации по социально-бытовым вопросам членам Профсоюза, общественный контроль за предоставлением работникам социальных гарантий и льгот в соответствии с законодательством.

8. ГАРАНТИИ ПРОФСОЮЗНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

8.1. Стороны договорились о том что:

8.1 .1. Работодатель содействует деятельности Профсоюза в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», Законом РТ «О профессиональных союзах».

8.1.2.   С учетом мнения Профсоюза рассматриваются следующие вопросы:

· расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами

· Профсоюза по инициативе работодателя (ст.ст. 82, 374 ТК РФ);
· привлечение к сверхурочным работам (ст. 99 ТК РФ);
· составление графиков сменности (ст. 103 ТК РФ);
· установление перечня должностей работников с ненормированным рабочим

· днем (ст. 101 ТК РФ);
· разделение рабочего времени на части (ст. 105 ТК РФ);
· запрещение работы в выходные и праздничные дни (ст. 113 ТК РФ);
· очередность предоставления отпусков (ст. 123 ТК РФ);
· установление заработной платы (ст. 135 ТК РФ);
· установление сроков выплаты заработной платы (ст. 136 ТК РФ);
· утверждение формы расчетного листка (ст. 136 ТК РФ);
· установление размеров повышенной заработной платы за вредные, опасные

· и иные особые условия труда (ст. 147 ТК РФ);
· размеры повышения заработной платы за работу в ночное время (ст. 154 ТК РФ);
· применение систем нормирования труда (ст. 159 ТК РФ);
· массовые увольнения (ст.180 ТК РФ);    

· утверждение Правил внутреннего трудового распорядка (ст. 190 ТК РФ);
· применение и снятие дисциплинарного взыскания до истечения 1 года со дня его вынесения (ст.ст. 193,194 ТК РФ);
· определение форм профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников (ст. 196 ТК РФ);
· разработка инструкций по охране труда для работников (ст. 212 ТК РФ);
· создание комиссии по охране груда (ст. 218 ТК РФ).
Порядок учета мнения (мотивированного мнения) выборного профсоюзного органа осуществляется в соответствии (со ст.ст. 372, 373 ТК РФ).

8.1.3. Работодатель предоставляет профкому необходимую информацию по любым вопросам труда и социально-экономического развития гимназии 102.

8.1.4. Представитель профсоюзной организации входит в состав:

· аттестационной комиссии

· тарификационной комиссии
· комиссии по охране труда

· экспертной комиссии

· комиссии по социальному страхованию.

8.1.5. Профсоюзному комитету предоставляется безвозмездно помещение для проведения собраний. совещаний, мероприятий, право пользоваться средствами связи, оргтехникой (ст. 377 ТК РФ).

8.1.6. Работодатель обеспечиваёт ежемесячное бесплатное перёчисление насчет профсоюзной организации членских профсоюзных взносов из заработной платы работников. являющихся членами профсоюза. Членские профсоюзные взносы перечисляются на счет первичной профсоюзной организации в день выплаты заработной платы. Задержка перечисления средств не допускается.

8.1.7. Работодатель за счет средств надтарифного фонда гимназии 102 производит ежемесячные выплаты председателю профкома в размере 20% (ст. 377 ТК РФ).

8.1.8. .Работодатель освобождает от работы с сохранением., среднего заработка председателя и членов профкома на время участия в качестве делегатов созываемых Профсоюзом съездов, конференций, а также для участия в работе выборных органов Профсоюза, проводимых им семинарах, совещаниях и других мероприятиях.

8.1.9. Председатель, его заместитель и члены профкома могут быть уволены по инициативе работодателя в соответствии с пунктом 2, подпунктом «б» пункта З и пунктом 5 ст. 81 ТК РФ с соблюдением общего порядка увольнения и только с предварительного согласии вышестоящего выборного профсоюзного органа (ст.ст. 374. 376 ТI( РФ).

8.1.10. Членам комиссии по трудовым спорам предоставляется свободное от работы время сохранение средней заработной платы для участия в работе комиссии. Члены КТС не могут быть переведены на другую работу или подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия комиссии. Увольнение членов комиссии по инициативе администрации, помимо соблюдения общего порядка увольнения, производится только с согласия КТС.

8.1.11 . Работодатель за счет средств бюджета обеспечивает подписку на Приложение к «Учительской            газете»            ("Мой профсоюз").  

9. КОНТРОЛЬ 3А ВЫПОЛНЕНИЕМ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
Стороны договорились что:
9.1. Работодатель направляет коллективный договор в течение 7 дней со дня его подписания на уведомительную регистрацию в орган по труду, вышестоящий профсоюзный орган.

9.2. Отчитываются о ходе выполнения положений колдоговора на общем собрании работников один раз в три года.

9.3. Рассматривают возникающие в период действия коллективного договора разногласия и конфликты, связанные с его выполнением.

9.4. Соблюдают установленный законодательством порядок разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров, используют все возможности для устранения причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов.

9.5. В случае нарушения или невыполнения обязательств коллективного договора виновная сторона или виновные лица несут ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
Директор гимназии                                                          Председатель ППО

М.С.Устинова                                                                     И.Г.Загребова

Принято на собрании трудового коллектива 27 марта 2003 года

Дополнения
к коллективному договору гимназии № 102 Московского района г.Казани

на 2004 - 2006 год
(прошли уведомительную регистрацию в органе по труду Московского района г.Казани. Регистрационный №65 от 1 апреля 2004 года.)

Директор гимназии                                                                       Председатель ППО

М.С.Устинова                                                                                И.Г.Загребова

Принято

на собрании трудового коллектива

 28 марта 2004 года.

Председатель собрания
И.Н.Гаврилова
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 .Стороны согласились

1.1.1. Первичная профсоюзная организация гимназии 102 выступает в качестве единственного полномочного представителя членов профсоюза работников гимназии переговоров по реализации трудовых, профессиональных и социально экономических прав и интересов.

1.1.2. Предметом настоящего Договора является регулирование социально трудовых отношений между администрацией и трудовым коллективом гимназии 102, установление дополнительных по сравнению с законодательством гарантий об условиях труда и его оплаты, занятости и повышения квалификации, переобучения и других социально трудовых вопросов.

1.1.3. Профсоюзная организация гимназии 102 не несет ответственности за нарушение прав работников, не являющихся членами профсоюза, не уполномочивших профсоюз на представительство их интересов и не перечисляющих по согласованию с ним взносов на счет профсоюзной организации.

III. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКОВ

111.1. Стороны согласились.
111.1.1. Общий размер доплаты за классное руководство педагогическим работникам должен составлять: в 1-4 классах — не менее 20% тарифной ставки, в 5-11 классах — не менее 25% тарифной ставки за исключением случаев наполняемости классов ниже установленных нормативов. При наполняемости ниже нормативной решение о размере доплаты принимается территориальным органом управления образования.

III.1.2. Размер доплаты за классное руководство не зависит от объема педагогической нагрузки учителя (педагогического работника).

111.1.3. За период нахождения работника в очередном отпуске, за дни нетрудоспособности по больничному листу доплата за классное руководство выплачивается в установленном порядке.

VII. РЕШЕНИЕ СОЦИАЛЬНО БЫТОВЫХ ВОПРОСОВ

VII.1. Работодатель совместно с профсоюзной организацией участвует в распределении жилья работникам гимназии 102 по городской программе долевого строительства жилья и по республиканской программе ипотечного кредитования строительства жилья для работников бюджетной сферы.

V1I.2. Стороны поддерживают предложения об установлении работникам гимназии 102 оплаты за проживание в общежитиях предприятий и организаций в размере 70% стоимости проживания за счет местного бюджета, согласно положению городской программы по развитию образования.  
VIII. ПЕНСИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
VIII1. В соответствии с Федеральным законом «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе государственного пенсионного страхования» от 1 апреля 1996г. №27-ФЗ стороны подтверждают, что работодатель обязан в установленный срок представлять органам Пенсионного фонда РФ сведения о застрахованных лицах, определенные настоящим Федеральным законом, и информировать застрахованных лиц, работающих у них, о сведениях, представленных в орган Пенсионного фонда РФ, для индивидуального (персонофицированного) учета, по мере их представления.

VIII. 2. По своей инициативе, а также по просьбе членов профсоюза осуществляют представительство и защиту права на досрочную трудовую пенсию в судебных инстанциях. 
Х.СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ, ЛЬГОТЫ
Х. 1. Стороны гарантируют

Х. 1.1. Предоставление работникам гимназии, проработавшим в течение учебного года без листов трудоспособности, дополнительного оплачиваемого отпуска в количестве 3-х рабочих дней по итогам учебного года (7 1.3. Отраслевое Соглашение).

Х. 1.2. Выплату ежемесячной стимулирующей надбавки молодым специалистам в размер 30% к тарифной ставке (оклада) в соответствии с Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан М 242 от 30.04.2003 года. 
Х.1.3. Выплату учителям и другим педагогическим работникам при увольнении по собственному желанию впервые после достижения пенсионного возраста либо приобретения права на досрочную трудовую пенсию по старости материального вознаграждения в размере тарифной ставки (оклада).

Х.1.4. Стороны обеспечивают оздоровление работников и их детей через санаторно-курортное лечение, финансируемое за счет средств социального страхования и республиканского бюджета.

Х.1.5. Комиссия по социальному страхованию совместно с администрацией гимназии 102 проводят систематический анализ заболеваемости работников учреждения, данные анализа выносятся на совещания администрации и профкома гимназии с целью разработки предложений по снижению роста заболеваемости работников.

Х.1.6. Стороны считают необходимым принимать активное участие в районной Спартакиаде работников образования с целью оздоровления.

Х.1.7 Профсоюзная организация участвует в создании 20% «Фонда социальной поддержки» для оказания помощи работникам гимназии 102, членам профсоюза, в решении их социально-бытовых проблем.

Х.1.8. Стороны считают необходимым активизировать и систематизировать работу с ветеранами педагогического труда гимназии 102.

Х.1.9. Стороны признают работу в качестве председателя профсоюзной организации и ее выборного органа значимой для деятельности гимназии 102 и рекомендуют принимать это во внимание при поощрении проведении аттестации работников. Работодатель за счет надтарифного фонда гимназии 102 производит ежемесячные выплаты председателю профкома в размере 20%
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ПОЛОЖЕНИЕ

о доплатах и надбавках к заработной плате педагогических работников

гимназии № 102 им М.С. Устиновой Московского района г.Казани

на 2005- 2006 учебный год

I.Общие положения

1.1.
В соответствии с разъяснениями Министерства труда Российской Федерации от 04.03.1993. №48 «О порядке установления доплат и надбавок работникам учреждений, организаций и предприятий, находящихся на бюджетном финансировании», Письма
Министерства образования Российской Федерации oт 09.04.1993. № 67-М «О порядке
установления доплат и надбавок работникам учреждений образования», Письма
Министерства образования Российской Федерации от 03.03.1995 «О формировании
средств на установку доплат и надбавок работникам учреждений образования» каждый
работник учреждений образования имеет право на установление доплат и надбавок к заработной плате на основании соответствующего Положения, утвержденного
руководителем учреждения образования по согласованию с председателем первичной
профсоюзной организации.
1.2.
Работникам образовательного учреждения устанавливаются:
доплаты за работу, не входящую в круг должностных обязанностей;
надбавки за высокую результативность, высокое качество работы, напряженность и интенсивность труда.
1.3.
Размеры доплат за дополнительную работу и надбавок за качественные
показатели работы максимальными размерами не ограничиваются и устанавливаются в
зависимости от выполненного работниками дополнительного объема работ или их
качества, продуктивности и результативности.
1.4. Доплаты и надбавки стимулирующего характера выплачиваются ежемесячно
из надтарифного фонда оплаты труда работников образовательного учреждения, который
составляет 20% фонда оплаты труда.

1.5. Размер доплат и надбавок определяется дифференцированно в зависимости от
обьема и качества выполняемой работы, утверждается администрацией образовательного
учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом.

1.6. Настоящее Положение действует в течение учебного года и может быть
пересмотрено по требованию одной из сторон, его подписавших.

II. Порядок установления доплат стимулирующего характера

 Доплаты и надбавки руководителям образовательных учреждений
устанавливаются приказом начальника отдела образования, согласие настоящему
Положению и протоколам балансовых комиссий и Советов руководителей
образовательных учреждений

III. Порядок установления надбавок к заработной плате педагогических работников гимназии № 102

Исходя из больших дополнительных объемов работ, не предусмотренных оплатой труда, из 20% фонда надбавок заработной платы установить надбавки педагогическим работникам гимназии:
1. Организация учебно-воспитательного процесса.

1. Проверка тетрадей оплачивается из расчета педагогической нагрузки:
· учителям начальных классов - 8% от ставки;
· учителям русского языка и литературы - 10% от ставки;
· учителям математики -10% от ставки;  
· учителям физики, химии, черчения - 7% от ставки;
· учителям английского и татарского языков - 4% от ставки.
2. Заведование предметными кабинетами  (по итогам  школьного
смотра) От-100р.
3. Заведование ШМО от 150р., PMO от200р.
4. Подготовка и проведение оригинальных мероприятий по внеклассной работе по предмету — представлению ШМО.
5. Организация опытнической работы на пришкольном участке в весенний и осенний периоды (по решению администрации и профкома)- 10%
6. Организация внеклассной работы по физическому воспитанию - 50%
7. Подготовка творческих работ и рефератов на научно-практические конференции (по представлению ШМО и кафедр зам. директора по УВР).

II.
Организация воспитательной работы

1.
Классное руководство:
· учителям начальных классов – 20%
· учителям предметникам – от 25% 
2.
подготовка и проведение оригинальных мероприятий по внеклассной работе (по представлению заместителя директора по внеклассной работе) - 10-15%.
III.
Научно-методическая работа.

1. Разработка методических рекомендаций оригинального дидактического   обеспечения   учебного   процесса   (по   представлению ШМО, кафедр) - 10%.
2. Разработка новых информационных технологий, инноваций педагогической деятельности (по представлению ШМО, кафедр) - 10-15%.
3. Участие, проведение районных, городских, республиканских семинаров, конференций  (по  представлению  ШМО,  кафедр) - 15%.
IV.
Организационно-массовая работа

1 . Дополнительные объемы работ по научно-методическому руководству учебно-воспитательным процессом зам. директора -50-80% (по решению директора школы, согласованному с профкомом).
2. Ведение школьной документации, делопроизводства -  200- 500р.
3. Ведение документации по фонду всеобуча и льготному питанию -200р.
4. Дополнительные объемы работ по хозяйственной деятельности
зам. директора по АХЧ - 50-80%.
5. Страхделегату за оформление больничных листов - 300 руб.
6. Председателю профкома - 20% 
7. Обслуживание ВТ -8%
8. Обслуживающему персоналу -20% от общей суммы фонда (распределяются в зависимости от объема и вида работ).


По разрешению администрации, профкома, ШМО и кафедр устанавливаются и дифференцируются постоянные и единовременные надбавки.

Дифференцирование постоянных надбавок устанавливается и утверждается один раз в полугодие по приказу директора и по результатам про
верок учителей и классных руководителей.

IV. ДОПЛАТЫ

1.Доплаты компенсационного характера за условия труда,
отклоняющиеся от нормальных.

4.1. За работу в ночное время устанавливаются доплаты в размере не
ниже 35% часовой ставки (оклада) за каждый час работы в ночное время (в период с 10 часов вечера до 6 часов утра).

4.2. В случае привлечения работника к работе в установленный ему
графиком выходной день указанная работа компенсируется ему
предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в
денежной форме, но не менее чем в двойном размере.
Работа в праздничный день в случаях, предусмотренных
законодательством, оплачивается не менее чем в двойном размере:
-работникам, труд которых оплачивается по часовым или дневным
ставкам, - в размере не менее двойной часовой или дневной ставки;
-работникам, получающим месячный оклад, - в размере не менее
одинарной часовой или дневной ставки сверх оклада, если работа в
праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего
времени, и в размере не менее двойной часовой или дневной ставки сверх
оклада, - если работа производилась сверх месячной нормы.
По желанию работника, работавшего в праздничный день ему может быть
предоставлен другой день отдыха.

4.3. Работникам детских оздоровительно-образовательных лагерей за
систематическую переработку сверх нормальной продолжительности рабочего времени производится доплата в размере 15% ставки заработной платы (должностного оклада).

2.
Доплата за дополнительную работу

Размеры доплат и порядок их установления за выполнение
дополнительной работы, не входящие в круг основных обязанностей
работников, определяются образовательным учреждением в пределах
средств, направляемых на оплату труда, самостоятельно и закрепляются в Положении, коллективном договоре.
В перечень видов дополнительно оплачиваемых работ может включаться:

классное руководство; проверка письменных работ; заведование:
отделениями, филиалами, учебно-консультационными пунктами,
кабинетами, отделами, учебными мастерскими, лабораториями, учебно-
опытными участками, интернатами при школе и др.; руководство
предметными цикловыми и методическими комиссиями; проведение
работы по дополнительным образовательным программам; организация
трудового обучения, профессиональной ориентации и т.д.

3.
Доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зоны
обслуживания или увеличение объема выполняемых работ, за
выполнение обязанностей временно отсутствующих работников.

Работникам, выполняющим наряду со своей основной работой,
дополнительную работу по другой профессии (должности) или
обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от
своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий
(должностей) или выполнение обязанностей временно отсутствующего
работника.
При выполнении наряду со своей основной работой дополнительного
объема работ по одной и той же профессии или должности производится
доплата за расширение зоны обслуживания или увеличение объема
выполняемых работ.

Основание: Рекомендация о порядке исчисления заработной платы работников
образовательных учреждений. Приложение к письму МО РФ и Профсоюза
работников народного образования и науки РФ от 16.01.2001г. №20-58-196/20-5/7
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Положение
о формировании и использовании
фонда премирования, оказания материальной
помощи работникам образовательных учреждений района
1.   Общие положения
Настоящее Положение о премировании и оказания материальной помощи является
формой реализации приказа МО РТ от 05.12.1995 г. № 400 «О внесении изменений,
дополнений в приказы Минобразования РТ», Положения «О формировании и
использовании фонда премирования, оказания материальной помощи работникам
системы образования Республики Татарстан» от 25.12.1995 г. и Постановления Кабинета
Министров  РТ «О порядке формирования фонда оплаты труда работникам бюджетной
сферы» от 11.07.1995 г. № 465 и разработано в целях усиления материального поощрения,
стимулирования  роста профессионального мастерства, развития творческой инициативы
работников, повышения качества и результатов трудовой деятельности каждого члена
коллектива.
2. Формирование фонда премирования
2.1. Фонд премирования формируется за счет средств республиканского и местного
бюджетов в размере 2-х должностных окладов на 1 штатную единицу с учетом
последующих повышений заработной платы работникам бюджетной сферы в
соответствии с решениями Правительства РТ.
2.2. Размер материальной помощи равен одному окладу. Он начисляется каждому
работнику, как правило, к отпуску.
3. Критерии оценки труда
При определении размера премий работникам образовательных учреждений
используются следующие критерии оценки их труда:
· Качество выполнения функциональных обязанностей coгласно должностной
инструкции. Проявление творческой инициативы, самостоятельности, ответственного
отношения к профессиональному долгу.
· Выполнение особо важной работы, активное участие в мероприятиях проводимых вышестоящими органами управления, успешное выполнение плановых показателей, творческий вклад в развитие образовательной деятельности, совершенствование форм и
методов обучения и воспитания.
-
Участие в методической работе, обобщение передового опыта, внедрение передового
педагогического опыта в образовательный процесс, авторская разработка учебных
программ, курсов, учебных пособий, учебников.
-
 Активное участие в общественной жизни учреждения, района, города, республики .
-
Неукоснительное соблюдение норм трудовой дисциплины, требований охраны труда и
техники безопасности.
При определении размера премии руководителям учреждений образования рекомендуется учитывать:

  -
Улучшение показателей работы по функциональным обязанностям, качественное
выполнение плановых мероприятий.
· Обеспечение высокого уровня подготовки и проведения районных, городских и
республиканских массовых мероприятий с работниками образования и учащимися
образовательных учреждений.
· Обеспечение внедрения  в педагогическую практику прогрессивных достижений в
области образования, ориентированных на получение образования соответствующего
требованиям социального заказа.
· Инициативное отношение к работе и повышение собственной квалификации,
постоянное изучение инструктивных, нормативных документов и специальной
литературы, касающейся выполняемой работе, а также деятельности учреждения.
· Активное участие руководителя в общественной и методической работе отдела
образования.
· Своевременное и качественное предоставление отчетов, информации и выполнение
Инструкций, приказов, заданий  вышестоящих органов управления
· Отсутствие нарушений правил внутреннего трудового распорядка учреждения,
замечаний ЦГСЭН, пожарного надзора и других контролирующих органов.
· Отсутствие финансовых нарушений.
· Посещаемость учащихся в школе.
· Работа с общественными организациями и формированиями.
4. Порядок премирования работников

1. Премии, начисляемые одному работнику, максимальными размерами не
ограничиваются. Общая сумма премий, выплачиваемых работникам учреждения,
не должна превышать установленного фонда премирования.
2. Каждый работник премируется в зависимости от личного вклада в результаты
работы коллектива.
3. Премирование работников производится ежеквартально.
4. Премии распределяются коллегиально комиссией, избранной на собрании
трудового коллектива.
5. Основанием для выплаты премии является приказ руководителя учреждения.
6. Премия, выплачиваемая по настоящему Положению, учитывается при исчислении средней заработной платы работникам.
7. Премия не выплачивается за время нахождения работника  в очередном и административном отпусках, а также за дни нетрудоспособности по больничному листу. 
8. Премии начисляются только за фактически отработанное время за квартал 

9. Премирование руководителей учреждений образования производится приказом начальника отдела образования.
5. Критерии депремирования работников.

1 .   Нарушение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка 
(прогулы, невыходы на работу по неуважительной причине, систематические
опоздания и т. п.).

2.   Срыв по вине работника республиканских, городских, районных и других
массовых мероприятий, а также подготовка не на должном уровне конкретных
заданий, поручений.

3.    Несвоевременная обработка поступающей и исходящей корреспонденции

4.   Невыполнение в установленный срок заданий администрации учреждения.
В случае необходимости в Положение могут вноситься изменения и дополнения по
согласованию с трудовым коллективом.
Ответственность за правильное выполнение настоящего Положения несет руководитель
учреждения.
«Согласовано»                                                       Утверждены

на заседании профкома                                           на собрании трудового

26 августа 2005г.                                                 коллектива 28.08. 2005г.

протокол № 14                                                      М.С.Устинова

  И.Г.Загребова                                      

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

в гимназии №102 имени М.С.Устиновой

                                                                 Приказ № 47

                                                                      от 28.08. 2005г.  

                                                                           «О введении Правил

                                                                                 внутреннего трудового                   

                                                                                     распорядка в гимназии»

1. Общие положения

1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила)  разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений.

1.2.  Правила регулируют трудовой распорядок работников гимназии (далее Организация), работающих по трудовому договору.

1.3.  Правила преследуют следующие цели:

· обеспечение необходимых организационных условий для нормального высокопроизводительного труда на научной основе;

· рациональное использование рабочего времени;

· укрепление трудовой дисциплины;

· воспитание у работников сознательного творческого отношения к своей работе;

· обеспечение высокого качества деятельности Организации.

1.4.  Вопросы, связанные с принятием Правил, решаются администрацией Организации с учетом мнения профсоюзного комитета как представительного органа работников Организации.

1.5.  Правила утверждаются общим собранием трудового коллектива по представлению администрации.

1.6.  Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.7.  Правила изучаются каждым работником гимназии.

1.8.  Правила вывешиваются на видном месте в гимназии.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Порядок приема на работу.

2.1.1.  Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в Организации.

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания сторонами единого правового документа в двух экземплярах, один из которых хранится в Организации, другой – у работника.

2.1.3.  Прием педагогических работников на работу производится согласно ст. 331 Трудового Кодекса Российской Федерации.

2.1.4.  При приеме на работу работник обязан предъявить администрации:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а для поступающих на работу по трудовому договору впервые – справку о последнем занятии;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ТК РФ, ст. 331). 

· при поступлении на работу по совместительству работники обязаны представить работодателю (администрации) справку с основного места работы.

2.1.5.  Прием на работу в Организацию без предъявления указанных документов не допускается.

2.1.6.  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется Организацией.

2.1.7.   Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством, например, характеристику с прежнего места работы, справку о жилищных условиях и т.д.

2.1.8.  Работники Организации имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего совместительства  в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

2.1.9.  Прием на работу оформляется руководителем Организации на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись. В приказе должны быть указаны:

· место работы – наименование организации;

· наименование профессии (должности), на которую принимается работник (в соответствии с Тарифно-квалификационными характеристиками и квалификационным справочником должностей работников образования);

· дата начала работы (и дата ее окончания, если заключается срочный трудовой договор).

2.1 10.  Фактическое допущение к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.1.10. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Организации обязана в 5-ти дневный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.1.11. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовые книжки и личные дела руководителей учреждений хранятся в органах управления образованием.

2.1.12. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке.

2.1.13. На каждого работника Организации ведется личное дело, состоящее из личного листка по учету кадров, автобиографии, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, копии трудовой книжки, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в образовательном учреждении,  аттестационного листа, выписок из приказов по  управлению, отделу образования и учреждению о назначении, результатах аттестации, перемещении по службе, поощрениях и награждениях, увольнении. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.

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

2.1.15.  О приеме работника в Организацию делается запись в Книге учета личного состава.

2.1.16. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация Организации обязана:

· ознакомить работника (под роспись) с порученной работой (должностной инструкцией), условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности в соответствии с Уставом учреждения;

· ознакомить его с Правилами трудового внутреннего распорядка, коллективным договором, инструкциями по организации охраны жизни и здоровья детей, проинструктировать по технике безопасности, гигиене и санитарии труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда с оформлением в журналах установленной формы, другими нормативно-правовыми актами учреждения, упомянутыми в трудовом договоре. По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.

2.2.  Отказ в приеме на работу.

2.2.1. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации Организации, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен за исключением случаев, предусмотренных законом (ст.64 ТК РФ).

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

2.3.  Перевод на другую работу.

2.3.1.  Перевод работника Организации на другую работу производится в строгом соответствии с действующим законодательством и оформляется приказом. 

2.3.2.  Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст. 74 ТК РФ.

2.3.3.  Об изменении существенных условий труда (изменение числа классов-комплектов, количества групп, контингента учащихся, сокращения часов по учебному плану, изменение учебных программ и т.п.) работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменной форме (ст. 72 ТК РФ).

2.4.  Прекращение трудового договора.

2.4.1.  Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.4.2.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в письменной форме за 2 недели (14 календарных дней). 2-недельный срок исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления.

2.4.3.  При расторжении трудового договора по уважительным причинам (выход на пенсию, выход на инвалидность и другие случаи) администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

2.4.4.  До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.4.5.  По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

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

2.4.7.  По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.4.8.  Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом администрацию в письменной форме за 3 дня.

2.4.9.  Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях ликвидации учреждения, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу.

2.4.10. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производится только по окончанию учебного года.

2.4.11. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе работодателя (администрации), предусмотренных законодательством о труде, основаниями для увольнения педагогического работника учреждения  по инициативе работодателя до истечения срока трудового договора являются:

· повторное в течение года грубое нарушение Устава учреждения;

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

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться без согласия профсоюзного комитета.

2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя учреждения. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку должна быть произведена в точном соответствии с формулировкой законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ, Закона РФ «Об образовании». Днем увольнения считается последний день работы. 

2.4.13. 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.

3. Режим деятельности учреждения, рабочее время и его использование

3.1.  В соответствии с действующим законодательством для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю, для остальных работников учреждения – 40 часов в неделю. 

3.2.  Время начала и окончания ежедневной работы Организации, рабочее время и время отдыха работников определяется Уставом учреждения, регулируется расписанием занятий, планами массовых мероприятий. Руководитель или его заместители обязаны обеспечить учет явки на работу и ухода с работы всех работников Организации.

3.3.  Расписание учебных занятий составляется по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога, но не более 6 астрономических часов в день с обязательными 10-15 минутными перерывами через каждые 45 (40, 35) минут работы, которые включаются в рабочее время педагога. Педагогическим работникам, там где это возможно, предоставляется один свободный от занятий день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

3.4.  Режим работы руководителя, его заместителей определяется графиком, составленным с таким расчетом, чтобы во время функционирования Организации в нем находился дежурный администратор.

3.5.  Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и утверждается администрацией Организации по согласованию с профсоюзным комитетом. График сменности должен быть объявлен работникам под роспись и вывешен на видном месте, как правило, не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие.

3.6.  Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения оговаривается в трудовом договоре.

3.7.   Объем учебной нагрузки на новый учебный год устанавливается директором по согласованию с профсоюзным комитетом, с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на педагогических советах, на методических объединениях и др.) до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, в которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки.

3.8.   При  установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как правило:

· у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и объем учебной нагрузки;

· объем учебной нагрузки должен быть стабильным в течении учебного года.

3.9.  Объем учебной нагрузки (педагогической работы) больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается лишь с письменного согласия работника.

3.10. При проведении тарификации педагогов на начало нового учебного года объем учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом руководителя учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом, мнение которого как коллегиального органа должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола.

3.11. В Организации устанавливается 6-дневная (5-дневная для учащихся 1-х классов) рабочая неделя с одним (двумя) выходным днем – воскресенье (суббота).

3.12.  Привлечение работников к проведению массовых и других мероприятий в выходные, а также праздничные дни производится в исключительных случаях в соответствии с распоряжением учредителя по письменному приказу руководителя Организации, согласованному с профсоюзным комитетом. Компенсацией за работу в выходные и праздничные дни является предоставление другого дня отдыха в соответствии с законодательством или с согласия работника в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

3.13.  Для отдельных категорий работников условиями трудового договора может устанавливаться ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению администрации Организации при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. (Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем определяется коллективным договором Организации). Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный отпуск продолжительностью, определяемой индивидуальными трудовыми договорами, но не менее 3-х календарных дней.

3.14.  Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни может производится только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных действующим законодательством. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение 2-х дней подряд и 120 часов в год.

3.15. Администрация Организации привлекает педагогических работников к дежурстве по учреждению. График дежурств составляется на месяц (четверть и т.п.), утверждается руководителем, согласуется с профсоюзным комитетом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

3.16. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Организации. В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической, организационной, методической работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом руководителя Организации. Оплата труда педагогических работников и других категорий работников Организации, ведущих преподавательскую работу, за время работы в период каникул производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей каникулам. Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, с их согласия может быть установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца (недели).

3.17. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и т.п.) в пределах установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

3.18. График предоставления отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом и с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Организации. Предоставление отпуска руководителю Организации оформляется приказом отдела образования, другим работникам – приказом по учреждению.

3.19. При наличии у работника путевки на санаторно-курортное лечение по медицинским показаниям отпуск предоставляется вне графика. 

3.20. График отпусков составляется на каждый календарный год 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. 

3.21. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника.

3.22. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника.

3.23. Согласно трудовому законодательству (ст.128 ТК РФ) по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

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

3.25. Работникам, работающим в Организации по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.

3.26. право на использовании отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Организации.

3.27. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник).

3.28. Педагогическим и другим работникам Организации запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков, занятий и график работы

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков, занятий и перерывов   (перемен) между ними

· удалять учащихся с занятий, уроков

· курить и распивать спиртные напитки в помещении Организации

· хранить в помещениях Организации легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества

· приглашать без служебной надобности посторонних лиц в помещения Организации

3.29. Запрещается:

· отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с их производственной деятельностью

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам

· присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации Организации

· входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных случаях пользуется только директор гимназии и его заместители

· делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников)
Режим работы Организации

3.30. Организация работает в 2 смены.

        1-я смена – 1, 4, 5, 9, 10, 11-е классы

        2-я смена – 2, 3, 6, 7, 8-е классы

5-ти дневная учебная неделя – 1-е классы

6-ти дневная учебная неделя – 2-11 классы

Расписание уроков

            1 смена                                     2 смена

1 урок  8.00 - 8.45                               13.40 - 14.25

2 урок  8.55 – 9.40                               14.35 – 15.20

3 урок  9.55 – 10.40                             15.30 – 16.15 

4 урок 10.55 – 11.40                            16.30 – 17.15

5 урок 11.50 – 12.35                            17.25 – 18.10

6 урок 12.45 – 13.30                            18.20 – 19.05

7 урок 13.40 – 14.25

3.31. Циклограмма рабочей недели.

Понедельник – организационный день, совещание при директоре,        административные, производственные совещания.

    Проверка состояния Организации, кабинетов, санитарно-гигиенического режима.

Вторник – заседание предметных кафедр, ШМО, научно-методический Совет.

Среда -  районные совещания, семинары.

Четверг – заседание профкома, Совет Организации.

Пятница – педсовет, совещание, профсоюзное собрание (по плану), линейки учащихся. Родительский комитет, родительские собрания, школьные линейки.

Суббота – общешкольные мероприятия, спортивные праздники. Спецкурсы, факультативы, Дни консультаций для родителей. Подведение итогов недели.

3.32.Циклограмма работы Организации.

	Педсовет
	1 раз в четверть

	Производственное совещание
	1 раз в месяц

	Совещание при директоре
	1 раз в месяц

	Научно-методический Совет
	1 раз в четверть

	Административное совещание
	еженедельно

	Заседание кафедр и ШМО
	1 раз в четверть

	Профсоюзное собрание  
	1 раз в четверть

	Заседание профкома 
	1 раз в месяц

	Совещания при зам.директора
	1 раз в месяц

	Родительское собрание
	1 раз в четверть

	Попечительский Совет 
	1 раз в четверть

	Совет гимназии 
	1 раз в месяц

	Школьная конференция 
	1 раз в четверть

	Линейка учащихся
	2 раза в месяц

	Общешкольные мероприятия 
	1 раз в неделю

	Проверка школьной документации
	

	Классные журналы
	1 раз в месяц

	Тетради 
	1 раз в четверть

	Дневники 
	1 раз в месяц

	Личные дела
	2 раза в год

	Микрорайон школы 
	3 раза в год


4. Основные права и обязанности работодателя.

Основные права и обязанности работодателя изложены в ст. 22 ТК РФ и Уставе Организации.

4.1.  Работодатель имеет право на:

· управление Организацией и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом;

· заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

· создание с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения;

· поощрение работников и на применение к ним  дисциплинарных мер;

· организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником организации.

4.2. Работодатель обязан:
· соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты Организации, условия индивидуальных трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом и коллективным договором Организации;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы Организации, поддерживать и поощрять лучших работников;

· укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;

· обеспечивать надлежащие содержание помещений, их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников Организации;

· контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране;

· создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении передовых работников;

· обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников Организации;

· способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Российским законодательством,

· заключать коллективный договор по требованию профсоюзного комитета или иного уполномоченного работниками представительного органа;

· принимать меры по участию работников в управлении Организацией, укреплять и развивать социальное партнерство;

· проводить мероприятия по сохранению рабочих мест.

5. Основные права и обязанности работников Организации.

Основные права и обязанности работников Организации рекомендуются ТК РФ (ст.21), Уставом Организации.

5.1. Работник имеет право на:

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· охрану труда;

· оплату труда без какой бы то ни было дискриминации не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников;

· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития Организации;

· на получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ;

· возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

· объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

· пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также способов их разрешения, включая право на забастовку;

· получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими пенсионного возраста;

· длительный отпуск до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке и на условиях, предусмотренных Уставом образовательного учреждения;

· ежемесячную денежную компенсацию для педагогических работников в целях обеспечения их книгоиздательской продукцией и педагогическими изданиями;

· свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся, воспитанников. 

5.2. Работник обязан:

· выполнять свои обязанности, предусмотренные Уставом Организации;

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

· строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом «Об образовании» РФ, Уставом Организации, Правилами внутреннего трудового распорядка и должностными инструкциями;

· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

· быть всегда внимательным к воспитанникам, их родителям, своим коллегам; не создавать конфликтных ситуаций;

· своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса;

· содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· строго соблюдать Инструкцию по охране жизни и здоровья детей, требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· проходить в установленном порядке обучение, инструктаж и проверку знаний по охране труда;

· работать в специальной одежде, специальной обуви, пользоваться средствами индивидуальной защиты, если это предусмотрено правилами и инструкциями;

· в случаях, предусмотренных законодательством, проходить медицинские осмотры и выполнять рекомендации по результатам проведенных обследований состояния здоровья;

· немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о любом несчастном случае, происшедшем на производстве во время учебно-воспитательного процесса, признаках профессионального заболевания, а также ситуациях, которые создают угрозу жизни и здоровью людей;

· выполнять другие законные требования работодателя и лиц, осуществляющих надзор и контроль за соблюдением законодательства об охране труда;

· эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

· соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников;

· поддерживать постоянную связь с родителями (другими законными представителями) обучающихся.

Классный руководитель

1. Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности ребенка, вносит необходимые коррективы в систему его воспитания;

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

3. создает благоприятную микросферу и морально-психологический климат для каждого ребенка в классе;

4. осуществляет помощь в учебной деятельности и профессиональном самоопределении. Содействует получению каждым дополнительного образования через систему кружков, клубов, секций, организуемых в образовательных учреждениях и по месту жительства;

5. соблюдает права и свободы личности обучающихся, несет ответственность за их жизнь, здоровье и безопасность при организации и проведении внеклассной и внешкольной работы;

6. отвечает за ежедневную посещаемость занятий учащихся класса, оперативно выясняет причину отсутствия ученика;

7. ежедневно заполняет патронажный журнал и ведомость пропущенных уроков;

8. строго соблюдает «Правила техники безопасности» при проведении занятий, экскурсий, праздников, дежурства по школе и в классе, эвакуации детей в критических ситуациях, нормы производственной санитарии, противопожарной охраны;

9. отвечает за ведение и своевременное оформление классной документации – классный журнал, дневники учащихся. Классные журналы и ключи от кабинетов выдаются только учителю;

10. организует максимально охват горячим питанием учеников своего класса. Контролирует питание согласно графика и ведет расчет со столовой;

11. поддерживает постоянный контакт с учителями-предметниками, оказывая им всестороннюю помощь в ведении уроков, установлению контактов с детьми. Классный руководитель контролирует сохранность учебников в классе;

12. организует работу с родителями класса. Родительские собрания и консультации для родителей проводятся не реже 1 раза в месяц. Особое внимание уделяется индивидуальной работе с родителями и интересным формам проведения собраний;

13. в течении года классный руководитель должен посетить на дому всех учеников класса;

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

15. должен знать нормативные документы и методические рекомендации по вопросам воспитания, следить за новинками психолого-педагогической литературы. Постоянно повышать свой  методический уровень как воспитатель и организатор детского коллектива;

16. о сроках и времени проведения вечеров и праздников, родительских собраний заблаговременно извещать администрацию Организации;

17. создавать и преумножать традиции класса и школы.

Учитель-предметник

1. Планирует учебный материал по преподаваемому предмету, тщательно готовится по всем видам образовательной работы. Несет ответственность за выполнение учебной программы, качество образования своих выпускников, достижение всеми учащимися базового уровня знаний и умений;

2. организует индивидуальные занятия  и консультации с учащимися;

3. обязательно проводит внеклассную работу по преподаваемому предмету, проводит плановую работу с одаренными детьми;

4. обеспечивает соблюдение учебной дисциплины и режима посещения своих занятий. Контролирует выполнение требований техники безопасности и производственной санитарии при эксплуатации учебного оборудования. Несет персональную ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время учебно-воспитательного процесса;
5. внешний вид учителя должен соответствовать деловому стилю учебного заведения. Учитель должен быть в учреждении за 15-20 минут до начала урока. Начинать и заканчивать урок со звонком. Проводить консультации по предмету за счет времени, оставшегося от 40 минут урока, согласно графика;
6. отвечает за сохранность и санитарное состояние кабинета, в котором проводит урок, проветривает и организует влажную уборку закрепленного за ним кабинета. Уборка в кабинетах проводится только в присутствии учителя или классного руководителя;
7. по окончании уроков в гардероб детей провожает учитель, ведущий последний урок в данном классе, по левому лестничному маршу. Из кабинета учитель уходит последним;
8. учитель, ведущий последний урок в кабинете, обязан закрыть все окна и форточки, закрыть кабинет и повесить ключ в учебную часть или сдать вахтеру;
9. питание в столовой проводится строго по графику. В столовую класс провожает учитель, который вел урок перед обедом. Расчет за питание осуществляет классный руководитель;
10. учителю категорически запрещается удалять учащихся с уроков. Замечания следует делать корректно, учитывая индивидуальные особенности и не унижая достоинства личности учащихся;
11. учителя начальных классов провожают детей на уроки татарского и английского языков, ИЗО, физкультуры, музыки и встречают их;
12. учитель отвечает за своевременное и правильное заполнение страниц классных журналов по своему предмету;
13. учитель обязан посещать педагогические советы, семинары, собрания коллектива, совещания;
14. замена уроков, уход со службы – только с разрешения директора, а в его отсутствие – с разрешения дежурного администратора;
15. учитель участвует в деятельности методических объединений, создает личную педагогическую лабораторию, принимает активное участие в оснащении учебного кабинета;

16. систематически занимается самообразованием, повышает свой профессиональный уровень;

17. учитель (все работники гимназии) должны соблюдать нормы педагогической этики не только при обращении с детьми и родителями, но и друг с другом.

Воспитатель ГПД

1. Планирует и организует жизнедеятельность детей, их воспитание. Несет ответственность за сохранность и здоровье детей во время их пребывания в группе.

2. Обеспечивает сохранение и укрепление здоровья детей, проводит мероприятия, способствующие их психо-физическому развитию, отвечает за их жизнь и здоровье.

3. Организует выполнение детьми режима дня, приготовление ими домашних заданий, оказывает детям помощь в учении.

4. Организует досуг детей, вовлекает их в художественное и научно-техническое творчество, спортивные секции, кружки и другие объединения по интересам.

5. Организует с учетом возраста детей работу по самообслуживанию, участие в общественно-полезном труде.

6. Взаимодействует с родителями, учителями-предметниками, руководителями кружков и т.п.

7. Воспитатель должен знать нормативные документы и методические рекомендации по вопросам обучения и воспитания. Постоянно повышать свое педагогическое мастерство.

8. Должен заполнять в журнале выход группы на прогулку и местонахождение детей во время прогулок, экскурсий и т.п.

9. Провожает детей после окончания занятий в ГПД и передает их лично родителям или лицам их заменяющим.

Социальный педагог

1. Защищает интересы детей, подростков, молодежи. Выступает посредником между личностью и коллективом, семьей, средой, органами власти.

2. Способствует предупреждению и преодолению отрицательных явлений в детской среде, оказывает помощь, принимает меры по созданию безопасной и комфортной обстановки, обеспечению охраны жизни детей и их здоровья.

3. Выявляет детей, нуждающихся в опеке и попечительстве; оказывает им необходимую помощь.

4. Пропагандирует здоровый образ жизни. Занимается профилактикой правонарушений, алкоголизма и наркомании среди подростков, бытового и дорожно-транспортного травматизма, пожаров.

5. Выявляет с6емьи социального риска, работает с ними совместно с учителями и соответствующими службами (органами).

6. Взаимодействует с педагогическими работниками, специалистами социальных служб, семейных и молодежных служб занятости, органами опеки и попечительства.

7. Участвует в методической работе Организации, посещает педагогические советы, семинары, совещания и т.п.

8. Систематически повышает свою квалификацию и профессионализм.

Психолог

1. Организует воспитательно-образовательную работу, направленную на обеспечение полноценного психического здоровья и развития личности детей и молодежи.

2. Выявляет условия, затрудняющие становление личности ребенка и посредством психопрофилактики, психодиагностики, коррекции, консультирования и реабилитации оказывает помощь детям, учителям и родителям в решении личностных, профессиональных и других конкретных жизненных проблем.

3. Проводит психолого-педагогическую диагностику готовности детей к обучению при переходе из одной возрастной категории  в другую.

4. Совместно с учителями планирует и разрабатывает развивающие и коррекционные программы учебной деятельности с учетом индивидуальных и половозрастных особенностей личности ребенка.

5. Выявляет детей  с эмоциональными и интеллектуальными задержками развития.

6. Обследует и оказывает социально-педагогическую поддержку детям с дефектами умственного и физического развития.

7. Осуществляет первич6ную профилактику алкоголизма и наркомании среди подростков, проводит психологическую экспертизу и психолго-педагогическую коррекцию отклоняющегося асоциального поведения.

8. Участвует в работе психолого-медико-педагогических комиссий.

9. Участвует в работе педагогических советов, семинаров, совещаний и т.п.

10. Ведет психологический семинар для педагогов, пропагандирует психологические знания среди учащихся и родителей.

11. Доводит материалы исследований и наблюдений до педагогов и администрации для разумного использования в дальнейшей деятельности.

Педагог дополнительного образования

1. Осуществляет разнообразную творческую деятельность учащихся в области дополнительного образования во внеурочное время.

2. Комплектует состав кружка, секции, студии, клубного объединения и других форм внеурочной работы с учащимися, принимает меры по его сохранению в течении учебного года.

3. Составляет планы и программу занятий, обеспечивает их выполнение.

4. Оказывает консультативную помощь родителям учащихся и педагогическим работникам Организации.

5. Обеспечивает при проведении занятий, экскурсий, туристических походов, конкурсов и т.п. соблюдении правил охраны труда, техники безопасности и санитарно-гигиенических норм.

6. Должен знать нормативные документы по воспитании (по внеурочной, внешкольной и культмассовой работе), основы педагогики и психологии.

Заместитель директора по АХЧ

1. Отвечает за сохранность здания и имущества Организации.

2. Выполняет все возложенные на него обязанности по охране труда согласно приказа Министерства образования  РФ №92 от 27 февраля 1995 года.
3. Отвечает за чистоту и порядок в школьном помещении.
4. Отвечает за своевременную подготовку школьного помещения к началу учебных занятий. 
5. Отвечает за обеспечение школы водой и теплом.
6. Отвечает за правильную организацию работы уборщиц и гардеробщиков.
7. производит расходование средств Организации на хозяйственные нужды и отчитывается в этом перед администрацией Организации.
Медицинская сестра  

1. Совместно с врачом следит за выполнением СанПин.

2. Заполняет индивидуальные медицинские карты учащихся.

3. Совместно с врачом проводит антропометрические измерения, реакции Пирке и Манту.

4. Консультирует учителей по вопросам рассаживания детей в классах в соответствии с их зрением, ростом и слухом.

5. Периодически проводит профилактические осмотры всех учащихся для проверки соблюдения ими правил личной гигиены и для выявления больных и подозрительных на кожные, глазные и другие инфекционные заболевания.

6. Проводит предохранительные прививки и учет прививок.

7. Осуществляет контроль за выполнением санитарно-гигиенического режима школы и учебных кабинетов.

8. Ведет учет и хранение медицинского инвентаря и медикаментов и следит за своевременным их пополнением; несет ответственность за сохранность оборудования медицинского кабинета, медицинского инвентаря и медикаментов.

9. Осуществляет контроль за качеством и организацией питания учащихся, фитооздоровлением.

10. Осуществляет связь с лечебно-профилактическими и другими учреждениями и организациями.

11. Ведет всю медицинскую документацию и отчетность по установленным формам.

12. Взаимодействует с классными руководителями; осуществляет санитарное просвещение детей и их родителей.

Заведующий библиотекой 

1. Работает с библиотечным фондом, организует справочно-информационный отдел библиотеки: систематический и тематический каталоги, картотеки.

2. Ведет необходимую документацию по учету, хранению библиотечного фонда и отчетности.

3. Обеспечивает прием и выдачу необходимой литературы, составляет рекомендательные списки по внеклассному чтению, проводит массовую работу с учащимися и учителями по пропаганде книг, библиотечно-библиографических знаний.

4. Осуществляет связь с другими библиотеками, принимает участие в работе методического объединения библиотекарей.

5. Проводит целенаправленную систематическую работу по своевременному и полному обеспечению школы учебниками и учебно-методической литературой.

6. Оказывает помощь в подборе литературы при подготовке педагогических советов, семинаров, открытых уроков и т.п.

7. При утере учебника или художественной книги имеет право потребовать возмещения стоимости книги в 10 кратном размере или заменой равнозначной книгой или учебником.

8. Поддерживает тесный контакт с классными руководителями и учителями-предметниками, оказывая им практическую помощь. В свою очередь классные руководители и учителя обязаны оказывать библиотекарю практическую и своевременную помощь при сдаче и выдаче учебников.

9. Учебники и книги принимаются только в хорошем состоянии, разорванные книги должны быть отремонтированы.

10. Библиотекарь должен знать основы библиотечного дела, формы, методы индивидуальной и массовой работы с читателями, правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

11. Проводит экспериментальную работу по библиотечно-библиографическому делу.

Технический персонал

1. Лаборант работает под непосредственным руководством заведующего соответствующим учебным кабинетом, своевременно подготавливает оборудование и аппаратуру для лабораторных, практических и демонстрационных работ, несет ответственность за содержание в порядке вверенного ему оборудования.

2. Секретарь-делопроизводитель выполняет машинописные работы, ведет делопроизводство, статистический учет и архив Организации, оказывает классным руководителям помощь в ведении личных дел учащихся. Осуществляет контроль за своевременным использованием фонда всеобуча.

3. Младший обслуживающий персонал (МОП) обеспечивает санитарное состояние закрепленного за ней участка помещения. Гардеробщик отвечает за порядок и чистоту в гардеробе, за сохранность одежды детей. В  каникулярное время привлекается к выполнению мелких хозяйственных поручений по Организации, к дежурству в Организации.

4. Сторож обязан следить за своевременной чистотой крыш, следить за порядком на участке Организации, охранять здание Организации.

Учащиеся

1. Все ученики обязаны являться на занятия без опоздания, за 10 минут до начала уроков. Опоздавшие ученики допускаются к занятиям с разрешения дежурного администратора.

2. Уход учащихся домой после уроков проходит организованно в сопровождении учителя по левому лестничному маршу. Ученики без учителя в гардероб не допускаются (провожает учитель, ведущий последний урок).

3. Для всех учащихся Организации с 1 по 11 классы обязательна школьная форма и вторая обувь. Хождение по Организации в пальто, в головных уборах, в 1-ой обуви запрещается.

4. Все учащиеся обязаны беречь имущество Организации, бережно относиться к учебникам, к своим вещам и вещам товарищей. В случае порчи имущества восстановление или ремонт его производится самими учащимися или за счет родителей ученика. За потерю или порчу школьных учебников ученик проводит замену или выплачивает компенсацию в 10-кратном размере его стоимости.

5. При входе учителя в класс учащиеся обязаны встать, приветствуя его.

6. Каждый ученик отвечает за чистоту, порядок и сохранность своего рабочего места в классе.

7. Дежурные по классу обязаны готовить класс и оборудование к каждому уроку, сообщать учителю об отсутствующих в классе.

8. Вход в учительскую, в кабинет директора и его заместителей возможен только с разрешения взрослых.

9. Учащиеся выбирают по своему усмотрению спецкурс, факультатив, кружок, спортивную секцию. Учащиеся обязаны своевременно являться на эти занятия, их посещаемость отмечается в журнале.

10. Учащиеся обязаны быть выдержанными, организованными, тактичными, вежливыми.

11. Директор приказом может наложить дисциплинарное взыскание на учащегося (замечание, выговор, строгий выговор, исключение из школы). 

12. Курение в Организации строго запрещен.

Родители

1. Родители, желающие пройти в Организацию, должны иметь вторую обувь.

2. Родители учащихся начальной школы провожают детей до вестибюля Организации. Там же они встречают их после уроков.

3. Хождение родителей по гимназии во время уроков запрещено.

4. Все интересующие вопросы родители могут решить на родительских собраниях или при  индивидуальной консультации.

5. Родители обязаны контролировать посещаемость уроков, отношение к учебе, поведению в Организации.

6. Родители принимают посильное участие в жизни Организации, ее содержании, материальном оснащении.

6. Техника безопасности и производственная санитария.

6.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекция), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

6.2.  Директор Организации при обеспечении мер по охране труда должен руководствоваться Типовым положением о порядке обучения и проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов учреждений, предприятий системы образования; положением о порядке расследования, учета и оформления несчастных случаев с обучающимися и воспитанниками в системе образования РФ, утвержденных приказом Министерства образования РФ №378 от 23.07.1996 «Об охране труда в системе образования Российской Федерации» и другими нормативными документами МоиН РФ и МоиН РТ по охране труда.

6.3.  Все работники Организации, включая директора, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

6.4.  В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения. Их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных главой VIII настоящих Правил.

6.5.  Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

6.6.  Директор Организации обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой починенными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

6.7.  Руководители Организаций, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.

7.  Социальные гарантии, поощрения за успехи в работе.

7.1   Работники, а в соответствующих случаях и члены их семей обеспечиваются за счет       средств государственного социального страхования:

· пособиями по временной нетрудоспособности;

· пособиями по беременности и родам и единовременными пособиями за постановку на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

· пособиями при рождении ребенка;

· пособиями при усыновлении ребенка;

· пособиями по уходу за ребенком до достижения им возраста до полутора лет;

· пенсиями по старости, по инвалидности и по случаю потери кормильца, а некоторые категории работников – также пенсиями за выслугу лет.

7.2   За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие виды поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почетной грамотой;

· занесение в Книгу почета, на Доску почета.

7.3 Правилами внутреннего трудового распорядка могут быть предусмотрены другие виды наград и поощрений.

7.4 За особые трудовые заслуги работники Организации представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, медалями, присвоения Почетных званий, для награждения именными медалями, знаками отличия, установленными для работников образования законодательством.

7.5 Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. При представлении работников к государственным наградам и Почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

7.6 Поощрения объявляются в приказе по Организации, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7.7 При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

7.8 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания (путевки в санатории, туристические путевки и т.п.)  

8. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины.

8.1  Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащие исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Организации, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применения иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2  Работники Организации обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

8.3  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Организации норм профессионального поведения или Устава данной Организации может быть проведено только по поступившей на него жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику.

8.4  Ход дисциплинарного расследования  принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников.

8.5  За нарушение трудовой дисциплины администрация Организации применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание

· выговор

· увольнение по соответствующим основаниям

8.6  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом Организации или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважительной причины, за  появление на работе в нетрезвом состоянии, состоянии наркотического или токсического опьянения.

8.7  Помимо оснований, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником образовательного учреждения являются:

· повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Организации

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

8.8  За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

8.9  Администрация Организации имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или общественной организации.

8.10. Дисциплинарные взыскания на директора, его заместителей       применяются тем органом образования, который имеет право назначения и увольнения этого работника. дисциплинарное или общественное взыскание.

8.11 Дисциплинарные взыскания применяются администрацией Организации, а также соответствующими должностными  лицами органов образования в пределах предоставленных им прав.

8.12 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Отказ оформляется актом.

8.13 Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.14 При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.15 Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета Организации, а председатель профсоюзной организации – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

8.16 Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

8.17 Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников.

8.18 Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

8.19 Администрация Организации по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при том проявил себя как хороший, добросовестный работник.

8.20 В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих  Правилах, к работнику не применяются.

8.21 Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть  применено к беременным женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

8.22 Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст. 81 ТК РФ).

8.23 В случае несогласия работника с наложенным на него трудовым взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам Организации или в суд.

Примечание:

· Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются на собрании трудового коллектива

· В трудовом договоре работник ставит подпись о том, что он ознакомлен с данными Правилами

· В Правила могут вноситься изменения, дополнения, но они также утверждаются на общем собрании.

Правила внутреннего трудового распорядка составлены согласно рекомендациям, подготовленным СПО Московского района г. Казани.
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