
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
города Мурманска «Гимназия № 2»

(МБОУ г. Мурманска «Гимназия № 2»)

«СОГЛАСОВАНО»
Протокол заседания профкома
№ 10 от 10.01.2024

«УТВЕРЖДАЮ»
Директор ___________Кокоянин Н.Ю.
Приказ
№ 36 от 18.01.2024

Правила
внутреннего трудового распорядка работников

МБОУ г. Мурманска «Гимназия №2»
(новая редакция)

Мурманск
2024

1. Общие положения
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1.1.  Настоящие Правила внутреннего  трудового распорядка  работников  МБОУ г.

Мурманска  «Гимназия  №2»  (далее  –  Правила)  разработаны  в  соответствии  с

Трудовым  кодексом  РФ,  федеральными  законами  и  иными  нормативными

правовыми актами, Уставом МБОУ г. Мурманска «Гимназия №2».

1.2.  Настоящие  Правила  определяют  порядок  приема  и  увольнения  работников,

основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и

времени отдыха,  порядок поощрения работников, ответственность работодателя и

ответственность  работника,  включая  меры  дисциплинарного  взыскания,

применяемые  к  работнику,  а  также  иные  вопросы  регулирования  трудовых

отношений в МБОУ г. Мурманска «Гимназия №2» (далее – Гимназия).

2. Порядок приема и увольнения, изменения трудового договора работников

2.1.  Трудовой  договор  заключается  в  письменной  форме  путем  составления  и

подписания  сторонами  единого  правового  документа,  отражающего  их

согласованную  волю  по  всем  существенным  условиям  труда  работника.  Один

экземпляр трудового договора хранится в Гимназии, другой - у работника.

2.2. В трудовом договоре указываются:

 фамилия,  имя,  отчество  работника  и  наименование  работодателя,

заключивших трудовой договор;

 сведения о документах, удостоверяющих личность работника;

 идентификационный номер налогоплательщика;

 сведения  о  представителе  работодателя,  подписавшем  трудовой  договор,  и

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

 место и дата заключения трудового договора.

2.3.  Обязательными  для  включения  в  трудовой  договор  являются  следующие

условия:

 место работы;

 трудовая функция;
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 дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, -

также  срок  его  действия  и  обстоятельства  (причины),  послужившие

основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК

РФ или иным федеральным законом;

 условия оплаты труда работника;

 режим рабочего времени и времени отдыха;

 гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями

труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с

указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

 условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной,

разъездной, в пути, другой характер работы);

 условия труда на рабочем месте;

 условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с

ТК РФ и иными федеральными законами;

 другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и

иными  нормативными  правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового

права.

2.4.  Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или)

условиями.  При  этом  недостающие  сведения  вносятся  непосредственно  в  текст

трудового  договора,  а  недостающие  условия  определяются  приложением  к

трудовому  договору  либо  отдельным  соглашением  сторон,  заключаемым  в

письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

2.5.  В  трудовом  договоре  могут  предусматриваться  дополнительные  условия,  не

ухудшающие  положение  работника  по  сравнению  с  установленным  трудовым

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы

трудового  права,  коллективным  договором,  соглашениями,  локальными

нормативными актами, в частности:
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 об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его

местонахождения) и (или) о рабочем месте;

 об испытании;

 о  неразглашении  охраняемой  законом  тайны  (государственной,  служебной,

коммерческой и иной);

 об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;

 о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

 об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;

 об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и

обязанностей  работника  и  работодателя,  установленных  трудовым

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими

нормы трудового права;

 о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника.

2.6.  По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,

локальными  нормативными  актами,  а  также  права  и  обязанности  работника  и

работодателя,  вытекающие  из  условий  коллективного  договора,  соглашений.

Невключение  в  трудовой  договор  каких-либо  из  указанных  прав  и  (или)

обязанностей  работника  и  работодателя  не  может  рассматриваться  как  отказ  от

реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.

2.7. Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной

срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.
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Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или

условий ее выполнения.

Если  в  трудовом договоре  не  оговорен  срок  его  действия,  то  договор  считается

заключенным на неопределенный срок.

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом, должностной

инструкцией,  инструкциями  по  охране  труда  и  пожарной  безопасности,  иными

локальными  нормативными  правовыми  актами,  непосредственно  связанными  с

трудовой деятельностью работника.

2.9.  Трудовой  договор  вступает  в  силу  со  дня  его  подписания  работником  и

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами,

иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  или  трудовым

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или

по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

Работник  обязан  приступить  к  исполнению  трудовых  обязанностей  со  дня,

определенного трудовым договором.

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

2.10.  Запрещается требовать  от  работника выполнения работы,  не  обусловленной

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными

федеральными законами.

2.11. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное

от  основной  работы  время  другой  регулярной  оплачиваемой  работы  у  того  же

работодателя  (внутреннее  совместительство)  и  (или)  у  другого  работодателя

(внешнее совместительство).

2.12. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой,
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определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же

профессии (должности) за дополнительную оплату.

2.13.  При  приеме  на  работу  лицо,  поступающее  на  работу,  предъявляет

работодателю:

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением

случаев, если трудовой договор заключается впервые;

 документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

 документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву

на военную службу;

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных

знаний -  при  поступлении на  работу,  требующую специальных знаний или

специальной подготовки;

 справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного

преследования  либо  о  прекращении  уголовного  преследования  по

реабилитирующим  основаниям,  выданную  в  порядке  и  по  форме,  которые

устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти,

осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации  государственной

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -

при  поступлении  на  работу,  связанную с  деятельностью,  к  осуществлению

которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся

уголовному преследованию;

 справку  о  том,  является  или  не  является  лицо  подвергнутым

административному  наказанию  за  потребление  наркотических  средств  или

психотропных  веществ  без  назначения  врача  либо  новых  потенциально
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опасных  психоактивных  веществ,  которая  выдана  в  порядке  и  по  форме,

которые  устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти,

осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации  государственной

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -

при  поступлении  на  работу,  связанную с  деятельностью,  к  осуществлению

которой  в  соответствии  с  федеральными  законами  не  допускаются  лица,

подвергнутые административному наказанию за  потребление наркотических

средств  или  психотропных  веществ  без  назначения  врача  либо  новых

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;

 медицинское  заключение  о  прохождении  обязательного  психиатрического

освидетельствования;

 заключение о предварительном медицинском осмотре;

 справку  из  учебного  заведения  о  прохождении  обучения  (для  лиц,

обучающихся по образовательным программам высшего образования).

Прием  на  работу  в  Гимназию  без  предъявления  перечисленных  документов  не

допускается.

2.14. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный

ценз,  который  определяется  в  порядке,  установленном  законодательством  РФ  в

сфере  образования.  К  занятию  педагогической  деятельностью  в  Гимназии  не

допускаются иностранные агенты.

2.15. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия

поручаемой  работе.  Отсутствие  в  трудовом  договоре  условия  об  испытании

означает,  что работник принят на  работу без испытания.  В период испытания на

работника  распространяются  положения  трудового  законодательства  и  иных
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нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного

договора, соглашений, локальных  нормативных актов.

2.16. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

 лиц,  получивших  среднее  профессиональное  образование  или  высшее

образование  по  имеющим государственную аккредитацию образовательным

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности

в  течение  одного  года  со  дня  получения  профессионального  образования

соответствующего уровня;

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по

согласованию между работодателями;

 лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев;

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

 иных  лиц  в  случаях,  предусмотренных  ТК  РФ,  иными  федеральными

законами, коллективным договором.

2.17.  Срок  испытания  не  может  превышать  трех  месяцев,  а  для  заместителей

директора  Гимназии  -  шести  месяцев,  если  иное  не  установлено  федеральным

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев

испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются

период  временной  нетрудоспособности  работника  и  другие  периоды,  когда  он

фактически отсутствовал на работе.

2.18. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до

истечения  срока  испытания  расторгнуть  трудовой  договор  с  работником,

предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим

испытание.  Решение работодателя работник имеет право обжаловать в  суде.  При

неудовлетворительном  результате  испытания  расторжение  трудового  договора
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производится без учета мнения представительного органа работников и без выплаты

выходного пособия.

2.19. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается

выдержавшим  испытание  и  последующее  расторжение  трудового  договора

допускается  только  на  общих  основаниях.  Если  в  период  испытания  работник

придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то

он  имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор  по  собственному  желанию,

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

2.20. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе

перевод  на  другую работу,  допускается  только по  соглашению сторон трудового

договора,  за  исключением  случаев,  предусмотренных  ТК  РФ.  Соглашение  об

изменении  определенных  сторонами  условий  трудового  договора  заключается  в

письменной форме.

2.21. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой

функции работника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на

другую работу допускается только с письменного согласия работника.

2.22. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При

этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается.

2.23.  Запрещается  переводить  и  перемещать  работника  на  работу,

противопоказанную ему по состоянию здоровья.

2.24. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может

быть временно переведен на другую работу в Гимназии на срок до одного года, а в

случае,  когда  такой  перевод  осуществляется  для  замещения  временно

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и
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продолжает  работать,  то  условие  соглашения  о  временном  характере  перевода

утрачивает силу и перевод считается постоянным.

2.25.  Работника,  нуждающегося  в  переводе  на  другую  работу  в  соответствии  с

медицинским  заключением,  выданным  в  порядке,  установленном  федеральными

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его

письменного  согласия  работодатель  обязан  перевести  на  другую  имеющуюся  у

работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

Если  работник,  нуждающийся  в  соответствии  с  медицинским  заключением  во

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы

заработная  плата  работнику  не  начисляется,  за  исключением  случаев,

предусмотренных  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами,  коллективным

договором, соглашениями, трудовым договором.

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном

переводе  на  другую  работу  на  срок  более  четырех  месяцев  или  в  постоянном

переводе,  то  при  его  отказе  от  перевода  либо  отсутствии  у  работодателя

соответствующей работы трудовой договор прекращается.

Работника,  нуждающегося  в  переводе  на  другую  работу  в  соответствии  с

медицинским  заключением,  выданным  в  порядке,  установленном  федеральными

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его

письменного  согласия  работодатель  обязан  перевести  на  другую  имеющуюся  у

работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

2.26.  В  случае  катастрофы  природного  или  техногенного  характера,

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения,

землетрясения,  эпидемии  или  эпизоотии  и  в  любых  исключительных  случаях,

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения
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или  его  части,  работник  может  быть  временно  переведен  по  инициативе

работодателя  без  его  согласия  на  срок  до  одного  месяца  на  необусловленную

трудовым договором работу в Гимназии для предотвращения указанных случаев или

последствий.

2.27. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям:

 соглашение сторон;

 истечение срока трудового договора;

 расторжение трудового договора по инициативе работника;

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

  предусмотренных трудовым договором с работодателем;

 в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.

2.28.  Помимо  оснований,  предусмотренных  ТК  РФ  и  иными  федеральными

законами,  основаниями  прекращения  трудового  договора  с  педагогическим

работником являются:

 повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Гимназии;

 применение,  в  том  числе  однократное,  методов  воспитания,  связанных  с

физическими  (или)  психическим  насилием  над  личностью  учащегося

Гимназии.

2.29.  Не  допускается  увольнение  работника  по  инициативе  работодателя  (за

исключением  случая  ликвидации  Гимназии)  в  период  его  временной

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.30.  Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом  работодателя,  с

которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника

работодатель  обязан  выдать  ему  надлежащим  образом  заверенную  копию

указанного приказа.

2.31.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний

день  работы  работника,  за  исключением  случаев,  когда  работник  фактически  не
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работал,  но  за  ним,  в  соответствии  с  ТК  РФ  или  иным  федеральным  законом,

сохранялось  место работы (должность).  Работодатель обязан в  день прекращения

трудового договора произвести расчет с работником.

2.32. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка

(в  случае  ее  ведения)  или  предоставляются  сведения  о  трудовой  деятельности  у

работодателя.

2.33.  Если  выдать  трудовую  книжку  или  предоставить  сведения  о  трудовой

деятельности  невозможно  из-за  отсутствия  работника  либо  его  отказа  от  их

получения,  уполномоченный  представитель  работодателя  направляет  работнику

уведомление  о  необходимости  явиться  за  трудовой  книжкой  либо  дать  согласие

отправить  ее  по  почте  или  высылает  работнику  по  почте  заказным  письмом  с

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные

надлежащим образом.

2.34. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности

у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным

в  нем  способом.  Срок  выдачи  –  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня  такого

обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте).

2.35. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками

при  увольнении,  работодатель  хранит  до  востребования  в  соответствии  с

требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном

деле.

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора
3.1. Работодатель имеет право:

 заключать,  изменять  и  расторгать  трудовые  договоры  с  работниками

Гимназии,  в  порядке  и  на  условиях,  которые  установлены  ТК  РФ,  иными

федеральными законами;

 вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;
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 поощрять работников Гимназии за добросовестный эффективный труд;

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к  имуществу  Гимназии (в  том числе  к  имуществу третьих  лиц,

находящемуся  у  работодателя,  если  работодатель  несет  ответственность  за

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих

Правил;

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

 принимать локальные нормативные акты;

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной

оценке условий труда.

3.2. Работодатель обязан:

 соблюдать  трудовое  законодательство  и  иные нормативные  правовые  акты,

содержащие нормы трудового права,  локальные нормативные акты, условия

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

 предоставлять  работникам  Гимназии  работу,  обусловленную  трудовым

договором;

 обеспечивать  безопасность  и  условия  труда,  соответствующие

государственным нормативным требованиям охраны труда;

 обеспечивать  расследование  и  учёт  несчастных  случаев  с  работниками  и

учащимися, произошедших в Гимназии, на её территории;

 обеспечивать  работников  оборудованием,  инструментами,  технической

документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для  исполнения  ими

трудовых обязанностей;

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
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 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату

в  сроки,  установленные  в  соответствии  с  ТК  РФ,  настоящими  Правилами,

трудовыми договорами;

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в

порядке, установленном ТК РФ;

 предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную

информацию,  необходимую  для  заключения  коллективного  договора,

соглашения и контроля за их выполнением;

 знакомить  работников  под  роспись  с  принимаемыми  локальными

нормативными  актами,  непосредственно  связанными  с  их  трудовой

деятельностью;

 своевременно выполнять  предписания  федерального  органа  исполнительной

власти,  уполномоченного  на  осуществление  федерального  государственного

надзора  за  соблюдением  трудового  законодательства  и  иных  нормативных

правовых  актов,  содержащих  нормы  трудового  права,  других  федеральных

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль

(надзор)  в  установленной  сфере  деятельности,  уплачивать  штрафы,

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных

правовых актов, содержащих нормы трудового права;

 рассматривать  представления  представительного  органа  работников,  иных

избранных работниками Гимназии представителей о выявленных нарушениях

трудового  законодательства  и  иных  актов,  содержащих  нормы  трудового

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о

принятых мерах указанным органам и представителям;

 создавать  условия,  обеспечивающие  участие  работников  в  управлении

Гимназией  в  предусмотренных  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами  и

коллективным договором, формах;
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 обеспечивать  бытовые  нужды  работников,  связанные  с  исполнением  ими

трудовых обязанностей;

 осуществлять  контроль  за  соблюдением  Правил  внутреннего  распорядка

учащихся,  включая соблюдение дисциплины на учебных занятиях и правил

поведения в Гимназии;

 принимать  относящиеся  к  компетенции  Гимназии  меры  для  защиты  прав

участников  образовательных  отношений,  недопущения  применения  в

отношении них физического и психического насилия;

 осуществлять  обязательное  социальное  страхование  работников  в  порядке,

установленном федеральными законами;

 возмещать  вред,  причиненный  работникам  в  связи  с  исполнением  ими

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 обеспечивать  условия  для  систематического  повышения  профессиональной

квалификации работников;

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством,

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными

нормативными  правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права,

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

3.3.  Гимназия,  как  юридическое  лицо,  которое  представляет  директор,  несет

ответственность перед работниками:

 за  ущерб,  причиненный  в  результате  незаконного  лишения  работника

возможности трудиться;

 за задержку трудовой книжки при увольнении работника;

 незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или

перевод на другую работу;
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 за  задержку  выплаты  заработной  платы,  оплаты  отпуска,  выплат  при

увольнении и других выплат, причитающихся работнику;

 за причинение ущерба имуществу работника;

 в иных случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

3.4. Работники Гимназии имеют право на:

 заключение,  изменение  и  расторжение  трудового  договора  в  порядке  и  на

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и

соглашений  через  своих  представителей,  а  также  на  информацию  о

выполнении коллективного договора и соглашений;

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии

со  своей  квалификацией,  сложностью  труда,  количеством  и  качеством

выполненной работы;

 отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий

и  категорий  работников,  предоставлением  еженедельных  выходных  дней,

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны

труда  на  рабочем  месте,  включая  реализацию  прав,  предоставленных

законодательством о специальной оценке условий труда;

 подготовку  и  дополнительное  профессиональное  образование  в  порядке,

установленном  ТК  РФ,  иными  федеральными  законами  Российской

Федерации;
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 объединение,  включая  право  на  создание  профессиональных  союзов  и

вступление  в  них  для  защиты  своих  трудовых  прав,  свобод  и  законных

интересов;

 участие  в  управлении  Гимназией,  в  предусмотренных  ТК  РФ,  иными

федеральными  законами,  Уставом  и  Коллективным  договором  Гимназии,

формами;

 защиту  своих  трудовых  прав,  свобод  и  законных  интересов  всеми  не

запрещенными законом способами;

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право

на  забастовку,  в  порядке,  установленном  ТК  РФ,  иными  федеральными

законами;

 возмещение  вреда,  причиненного  ему  в  связи  с  исполнением  трудовых

обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке,  установленном

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

 обязательное  социальное  страхование  в  случаях,  предусмотренных

федеральными законами Российской Федерации.

3.4.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами

и свободами:

 свобода  преподавания,  свободное  выражение  своего  мнения,  свободу  от

вмешательства в профессиональную деятельность;

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств,

методов обучения и воспитания;

 право  на  творческую  инициативу,  разработку  и  применение  авторских

программ  и  методов  обучения  и  воспитания  в  пределах  реализуемой

образовательной  программы,  отдельного  учебного  предмета,  курса,

дисциплины (модуля);
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 право  на  выбор  учебников,  учебных  пособий,  материалов  и  иных  средств

обучения  и  воспитания  в  соответствии  с  образовательной  программой

Гимназии и в порядке, установленном законодательством об образовании;

 право  на  участие  в  разработке  образовательных  программ,  в  том  числе

учебных  планов,  методических  материалов  и  иных  компонентов

образовательных программ;

 право  на  осуществление  научной,  творческой,  исследовательской

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности,

разработках и во внедрении инноваций;

 право  на  бесплатное  пользование  библиотеками  и  информационными

ресурсами,  а  также  доступ  в  порядке,  установленном  локальными

нормативными актами Гимназии,  к  информационно-телекоммуникационным

сетям и  базам данных,  учебным и  методическим материалам,  материально-

техническим  средствам  обеспечения  образовательной  деятельности,

необходимым  для  качественного  осуществления  педагогической  или

исследовательской деятельности в Гимназии;

 право  на  участие  в  управлении  Гимназией,  в  том  числе  в  коллегиальных

органах управления, в порядке, определенном Уставом Гимназии;

 право  на  объединение  в  общественные  профессиональные  организации  в

формах  и  порядке,  которые  установлены  законодательством  Российской

Федерации;

 право  на  участие  в  обсуждении  вопросов,  относящихся  к  деятельности

Гимназии,  в  том  числе  через  коллегиальные  органы  управления  и

общественные организации;

 право  на  уважение  человеческого  достоинства,  защиту  от  всех  форм

физического и психического насилия, оскорбления личности;
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 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики;

 в  целях  защиты  своих  прав  педагогические  работники  самостоятельно  или

через  своих  представителей  вправе:  направлять  в  органы  управления

Гимназией  обращения  о  применении  к  учащимся,  нарушающим  и  (или)

ущемляющим права педагогических работников дисциплинарных взысканий;

обращаться  в  комиссию  по  урегулированию  споров  между  участниками

образовательных  отношений;  использовать  не  запрещенные

законодательством РФ иные способы защиты прав и законных интересов.

3.4.2. Педагогические работники имеют право получать социальные гарантии и меры

социальной  поддержки,  установленные  федеральными  законами  и  иными

нормативными правовыми актами РФ, законами и иными нормативными правовыми

актами  Мурманской  области,  нормативными  правовыми  актами  муниципального

образования г. Мурманска.

3.4.3. Заместителям директора по учебно-воспитательной работе, по воспитательной

работе, по научно-методической работе предоставляются в порядке, установленном

Правительством  РФ  и  Федеральным  законом  от  29.12.2012  №273-ФЗ  «Об

образовании  в  РФ»  права,  социальные  гарантии  и  меры  социальной  поддержки,

предусмотренные педагогическим работникам.

3.5. Работники Гимназии обязаны:

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности;

 соблюдать Устав, настоящие Правила;

 выполнять установленные нормы труда;

 соблюдать  требования  по  охране  труда  и  обеспечению безопасности  труда,

пожарной безопасности;
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 бережно относиться к имуществу Гимназии (в том числе к имуществу третьих

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность

за сохранность этого имущества) и других работников;

 осуществлять  контроль  за  соблюдением  правил  внутреннего  распорядка

учащихся,  включая соблюдение дисциплины на учебных занятиях и правил

поведения в Гимназии (работниками, на которых возложены соответствующие

обязанности);

 незамедлительно  сообщать  работодателю  (при  отсутствии  –  иному

должностному  лицу)  о  возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу

жизни и здоровью учащихся и работников, сохранности имущества Гимназии

(в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других

работников;

 проходить  в  установленные  сроки  периодические  медицинские  осмотры,

соблюдать санитарные правила, гигиену труда.

3.5.1. Педагогические работники Гимназии обязаны:

 осуществлять  свою  деятельность  на  высоком  профессиональном  уровне,

обеспечивать  в  полном  объеме  реализацию  преподаваемых  учебных

предметов,  курсов,  дисциплин  (модулей)  в  соответствии  с  утвержденными

рабочими программами;

 уважать  честь  и  достоинство  учащихся  Гимназии  и  других  участников

образовательных отношений;

 развивать  у  учащихся  познавательную  активность,  самостоятельность,

инициативу,  творческие  способности,  формировать  способность  к  труду,

культуру здорового и безопасного образа жизни;

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество

образования формы, методы обучения и воспитания;
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 учитывать особенности психофизического развития учащихся и состояние их

здоровья,  соблюдать  специальные  условия,  необходимые  для  получения

школьного  образования  лицами  с  ограниченными возможностями здоровья,

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

 осуществлять  контроль  за  соблюдением  Правил  внутреннего  распорядка

учащихся,  включая соблюдение дисциплины на учебных занятиях и правил

поведения в Гимназии;

 нести  ответственность  за  жизнь,  физическое  и  психическое  здоровье

учащихся,  обеспечивать  охрану  жизни  и  здоровья  учащихся,  отвечать  за

воспитание и обучение учащихся;

 контролировать  соблюдение  учащимися  правил  безопасности

жизнедеятельности;

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям

профессиональной этики;

 систематически повышать свой профессиональный уровень;

 проходить  аттестацию  на  соответствие  занимаемой  должности  в  порядке,

установленном законодательством об образовании;

 проходить  в  соответствии  с  трудовым  законодательством  предварительные

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

 проходить  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

 соблюдать Устав Гимназии и Правила внутреннего трудового распорядка;

 исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  Федеральным  законом  «Об

образовании в РФ» от 29.12.2012 № 273.
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3.6.  Педагогические  работники  не  вправе  оказывать  платные  образовательные

услуги  учащимся  в  Гимназии,  если  это  приводит  к  конфликту  интересов

педагогического работника.

Педагогическим  работникам  запрещается  использовать  образовательную

деятельность  для  политической  агитации,  принуждения  учащихся  к  принятию

политических,  религиозных  или  иных  убеждений  либо  отказу  от  них,  для

разжигания  социальной,  расовой,  национальной  или  религиозной  розни,  для

агитации,  пропагандирующей  исключительность,  превосходство  либо

неполноценность  граждан  по  признаку  социальной,  расовой,  национальной,

религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе

посредством  сообщения  учащимся  недостоверных  сведений  об  исторических,  о

национальных,  религиозных  и  культурных  традициях  народов,  а  также  для

побуждения учащихся к действиям, противоречащим Конституции РФ.

3.7.Педагогические  работники  несут  ответственность  за  неисполнение  или

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях,

которые  установлены  федеральными  законами;  неисполнение  или  ненадлежащее

исполнение педагогическими работниками их обязанностей также учитывается при

прохождении ими аттестации.

3.8.  Работники  несут  материальную  ответственность  за  причинение  по  вине

работника  ущерба  имуществу Гимназии или  третьих лиц,  за  имущество  которых

отвечает Гимназия.

IV. Режим труда и отдыха
4.1. Для  руководящих  работников,  работников  из  числа  административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Гимназии

устанавливается  продолжительность  рабочего  времени:  для  женщин  36-часовая

рабочая неделя, для мужчин – 40-часовая, если меньшая продолжительность рабочей

недели не предусмотрена для них федеральными законами.
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4.2.  Продолжительность  рабочего  времени  для  педагогических  работников

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не

более 36 часов в неделю.

4.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам

устанавливается  продолжительность  рабочего  времени  или  нормы  часов

педагогической работы за ставку заработной платы.

4.3.1. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку

заработной  платы  устанавливается  учителям,  педагогам  дополнительного

образования.

4.3.2.  Нормы  часов  педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы

педагогических работников устанавливаются в астрономических часах. Нормы часов

учебной  (преподавательской)  работы,  устанавливаются  в  астрономических  часах,

включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу.

4.3.3.  Нормы часов  педагогической работы за  ставку  заработной платы и  нормы

часов учебной (преподавательской) работы являются расчетными величинами для

исчисления  педагогическим  работникам  заработной  платы  за  месяц  с  учетом

установленного  Гимназией  объема  педагогической  работы  или  учебной

(преподавательской) работы в неделю (в год).

4.3.4.  При  определении  учебной  нагрузки  педагогических  работников

устанавливается ее объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во

взаимодействии  с  учащимися  по  видам  учебной  деятельности,  установленным

учебным  планом  (индивидуальным  учебным  планом),  текущему  контролю

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации учащихся.

4.3.5. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную

(преподавательскую)  работу,  определяется  ежегодно  на  начало  учебного  года  и

устанавливается локальным нормативным актом Гимназии.
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4.3.6.  Объем  учебной  нагрузки,  установленный  педагогическому  работнику,

оговаривается  в  трудовом  договоре,  заключаемом  педагогическим  работником  с

работодателем.

4.3.7.  Объем  учебной  нагрузки  педагогических  работников,  установленный  на

начало  учебного  года,  не  может  быть  изменен  в  текущем  учебном  году  по

инициативе  работодателя,  за  исключением  изменения  объема  учебной  нагрузки

педагогических  работников  в  сторону  ее  снижения,  связанного  с  уменьшением

количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением количества

учащихся,  занимающихся,  групп,  сокращением  количества  классов  (классов-

комплектов).

4.3.8.  Временное  или  постоянное  изменение  (увеличение  или  снижение)  объема

учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой,

оговоренной  в  трудовом  договоре,  допускается  только  по  соглашению  сторон

трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением изменения

объема  учебной  нагрузки  педагогических  работников  в  сторону  его  снижения,

предусмотренного пунктом 4.3.7. настоящих Правил.

4.3.9. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также

о  причинах,  вызвавших  необходимость  таких  изменений,  работодатель  обязан

уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два

месяца  до  осуществления  предполагаемых  изменений,  за  исключением  случаев,

когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон

трудового договора.

4.3.10. Локальные нормативные акты Гимназии по вопросам определения учебной

нагрузки  педагогических  работников,  осуществляющих  учебную

(преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются с учетом мнения

представительного органа работников.

4.3.11.  При определении учебной нагрузки на  новый учебный год учителям,  для

которых  Гимназия  является  основным  местом  работы,  сохраняется  ее  объем  и
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обеспечивается  преемственность  преподавания  учебных  предметов,  курсов,

дисциплин (модулей) в классах, за исключением случаев, предусмотренных пунктом

4.3.7. настоящих Правил.

Сохранение  объема  учебной  нагрузки  и  преемственность  преподавания  учебных

предметов,  курсов,  дисциплин  (модулей)  у  учителей  выпускных  классов,

обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах,  в  которых

впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями учебных предметов,

курсов, дисциплин (модулей).

4.3.12.  При  возложении  на  учителей  обязанностей  по  обучению  на  дому  детей,

которые по состоянию здоровья не могут посещать Гимназию, количество часов,

установленное для обучения таких детей, включается в учебную нагрузку учителей.

Наступление каникул для учащихся,  в  том числе учащихся на дому,  не является

основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в том

числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющее основанием

для организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного

года.

4.3.13.  Определение учебной нагрузки  педагогов  дополнительного образования,  а

также  ее  изменение  осуществляются  с  учетом  особенностей  реализации

дополнительных общеобразовательных программ.

4.3.14.  Определение  учебной  нагрузки  лицам,  замещающим  должности

педагогических работников наряду с работой, определенной трудовым договором,

осуществляется  путем  заключения  дополнительного  соглашения  к  трудовому

договору,  в  котором  указывается  срок,  в  течение  которого  будет  выполняться

учебная  (преподавательская)  работа,  ее  содержание,  объем  учебной  нагрузки  и

размер оплаты.

4.4.  Режим  работы Гимназии  определяется  Уставом,  Коллективным договором  и

обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) работодателя.
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4.5.  Рабочее  время  работников  Гимназии  устанавливается  в  соответствии  с

утвержденным  работодателем  Графиком  работы  и  отдыха  работников  Гимназии,

согласованным с представительным органом работников. Режим рабочего времени и

времени отдыха,  если  у  работника  отличается  от  общих правил,  действующих у

работодателя, включается в трудовой договор между работодателем и работником.

4.6.  Рабочее  время  педагогических  работников  определяется  расписанием

образовательной  деятельности,  которое  составляется  и  утверждается

администрацией Гимназии с учетом соблюдения санитарно-гигиенических норм.

4.7. Рабочий день учителя начинается за 15-20 минут до начала его уроков. Урок

начинается со звонком о его начале, прекращается со звонком, извещающим о его

окончании.  После начала урока и  до его окончания учитель и  учащиеся должны

находиться в учебном помещении. Учитель не имеет права оставлять учащихся без

надзора  в  период  учебных  занятий  и  других  мероприятий,  а  в  случаях,

установленных приказом работодателя, и в перерывах между занятиями.

4.8.  Продолжительность  рабочего  дня  обслуживающего  персонала  и  рабочих

определяется  графиком  работы,  составляемым  с  соблюдением  установленной

продолжительности  рабочего  времени  за  неделю  или  другой  период.  График

утверждается  работодателем  и  согласовывается  с  представительным  органом

работников Гимназии. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха

и приема пищи, порядок и места отдыха и приема пищи. График работы объявляется

работникам под роспись и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее

чем за один месяц до его введения в действие.

Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать:

 для работников (включая лиц, получающих общее образование или среднее

профессиональное образование и работающих в период каникул) в возрасте от

четырнадцати  до  пятнадцати  лет  -  4  часа,  в  возрасте  от  пятнадцати  до

шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 7

часов;
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 для  лиц,  получающих  общее  образование  или  среднее  профессиональное

образование и совмещающих в течение учебного года получение образования

с  работой,  в  возрасте  от  четырнадцати  до  шестнадцати  лет  -  2,5  часа,  в

возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 часа;

 для  инвалидов  -  в  соответствии  с  медицинским  заключением,  выданным в

порядке,  установленном  федеральными  законами  и  иными  нормативными

правовыми актами Российской Федерации.

4.9. Периоды каникулярного времени, установленные для учащихся Гимназии и не

совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными

им  соответственно  ежегодными  основными  удлинёнными  и  ежегодными

дополнительными  оплачиваемыми  отпусками,  ежегодными  основными  и

ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками (далее соответственно -

каникулярное время и отпуск), являются для них рабочим временем с оплатой труда

в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10.  Педагогические  работники  и  иные  работники  привлекаются  к  выполнению

работ  в  порядке  и  на  условиях,  предусмотренных для  режима  рабочего  времени

работников Гимназии в каникулярное время.

4.11. В каникулярное время, а также в периоды отмены (приостановки) занятий для

учащихся  в  отдельных  классах  либо  в  целом  по  Гимназии  по  санитарно-

эпидемиологическим,  климатическим  и  другим  основаниям,  не  совпадающие  с

отпуском  педагогических  и  иных  работников,  уточняется  режим  их  рабочего

времени  (далее  -  каникулярное  время;  периоды  каникул;  период  отмены  или

приостановки занятий).

4.12. Педагогические работники (в том числе учителя,  осуществляющие обучение

детей  на  дому  в  соответствии  с  медицинским  заключением)  в  эти  периоды

выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную)работу,

связанную  с  реализацией  образовательной  программы,  в  пределах  нормируемой

части их педагогической работы (установленного объёма учебной (тренировочной)
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нагрузки  (педагогической  работы),  определённой  им  до  начала  каникулярного

времени, а также времени, необходимого для выполнения работ, при условии, что

выполнение таких работ планируется в каникулярное время либо в период отмены

или приостановки занятий, а также используют это время для их дополнительного

профессионального  образования  в  установленном  трудовым  законодательством

порядке.

4.13.  Работники из  числа  учебно-вспомогательного и  обслуживающего персонала

Гимназии в указанные периоды привлекаются для выполнения организационных и

хозяйственных  работ,  не  требующих  специальных  знаний  и  квалификации,  в

соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.14.  Режим рабочего времени всех работников в  каникулярное время,  а  также в

период отмены или приостановки занятий, регулируется локальными нормативными

актами Гимназии, согласованными с представительным органом работников.

4.15.  Перевод  педагогических  и  иных  работников  на  дистанционную  работу  в

условиях карантина является временным изменением условий трудового договора.

При  этом  за  работником  должны  сохраняться  все  социально-трудовые  права  и

гарантии,  включая  уровень  заработной  платы.  Трудовая  функция  работника  не

изменяется, тогда как временно меняется лишь режим его работы. При этом перевод

работников  на  дистанционную  работу  должен  оформляться  распорядительным

актом работодателя,  в  котором будут  оговорены условия  удаленной работы и  её

сроки (или событие), иначе такая временная работа может стать постоянной. Также

условие  о  том,  что  работа  будет  выполняться  дистанционно,  указывается  в

дополнительном соглашении к трудовому договору.

4.16. Ограничительные мероприятия (карантин) вводятся (отменяются) на основании

предложений,  предписаний  главных  государственных  санитарных  врачей  и  их

заместителей  решением  Правительства  РФ  или  органа  исполнительной  власти

Мурманской  области,  органа  местного  самоуправления  муниципального

образования город Мурманск.
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4.17.  Работникам  Гимназии  предоставляется  ежегодный  оплачиваемый  отпуск,

продолжительная  часть  которого  определяется  ТК  РФ  и  иными  федеральными

законами  и  нормативными  правовыми  документами.  Отпуск  предоставляется  в

соответствии  с  графиком,  утверждаемым  работодателем  с  учетом  мнения

представительного органа работников 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.  Предоставление  отпуска  работникам

оформляется приказом по Гимназии.

4.18. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Гимназии. По соглашению

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения

шести месяцев.

До  истечения  шести  месяцев  непрерывной  работы  оплачиваемый  отпуск  по

заявлению работника должен быть предоставлен:

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно

после него;

 работникам в возрасте до восемнадцати лет;

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

 в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

Отпуск  за  второй  и  последующие  годы  работы  может  предоставляться  в  любое

время  рабочего  года  в  соответствии  с  очередностью  предоставления  ежегодных

оплачиваемых отпусков, установленной в Гимназии.

4.19. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый

отпуск  может  быть  разделен  на  части.  При  этом  хотя  бы  одна  из  частей  этого

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

4.20.  Ежегодный  оплачиваемый  отпуск  продлевается  или  переносится  на  другой

срок, определяемый работодателем с учетом желания работника в случаях:
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 временной нетрудоспособности работника;

 исполнения  работником  во  время  ежегодного  оплачиваемого  отпуска

государственных обязанностей,  если для этого трудовым законодательством

предусмотрено освобождение от работы;

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными

нормативными актами Гимназии.

4.21. В удобное время отпуск предоставляется:

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему

ребенку не исполнится 14 лет;

 несовершеннолетним;

 родителям,  приемным  родителям,  опекунам  или  попечителям,  которые

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

 работникам,  которые  награждены  знаками  «Почетный  донор  России»  и

«Почетный донор СССР»;

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или)  по

окончании отпуска по уходу за ребенком;

 супругу,  который  хочет  воспользоваться  отпуском  во  время  отпуска  по

беременности и родам его жены;

 супругу  военнослужащего,  который  хочет  уйти  в  отпуск  одновременно  с

отпуском другого супруга;

 работникам,  которые  претендуют  на  отпуск  за  первый  рабочий  год,  при

намерении  работодателя  включить  их  в  график  и  другим  категориям

работников  в  случаях,  предусмотренных  ТК  РФ  и  другими  федеральными

законами.

4.22. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу

работодателя.  Неиспользованная  в  связи  с  этим  часть  отпуска  должна  быть

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего
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рабочего  года  или  присоединена  к  отпуску  за  следующий  рабочий  год.  Не

допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин.

При  увольнении  работнику  выплачивается  денежная  компенсация  за

неиспользованные отпуска, или по его письменному заявлению неиспользованные

отпуска могут быть предоставлены с последующим увольнением.

4.23. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы

в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют

следующие работники:

 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;

 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;

 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;

 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником,

являющимися инвалидами I группы.

4.24. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по

его  письменному  заявлению  может  быть  предоставлен  отпуск  без  сохранения

зарплаты,  продолжительность  которого  определяется  по  соглашению  между

работником и работодателем.

4.25.  Работники,  направленные  на  обучение  работодателем  или  поступившие

самостоятельно  на  обучение  по  имеющим  государственную  аккредитацию

программам  бакалавриата,  специалитета  или  магистратуры  по  заочной  и  очно-

заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ.

V. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания

5.1.  За  добросовестное  исполнение  работниками  трудовых  обязанностей

применяются следующие поощрения:

 объявление благодарности;
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 выдача премии;

 награждение ценным подарком;

 награждение Почетной грамотой.

5.2. В отношении работника Гимназии могут применяться одновременно несколько

видов поощрения.

5.3.  Поощрения  применяются  работодателем  совместно  или  по  соглашению  с

уполномоченным в установленном порядке представителем работников Гимназии.

Поощрения оформляются приказом (распоряжением) работодателя и доводятся до

сведения  коллектива.  Сведения  о  поощрениях  заносятся  в  трудовую  книжку

работника.

5.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут

быть представлены к государственным наградам Российской Федерации, наградам и

премиям Мурманской области,  наградам и премиям муниципального образования

город Мурманск.

5.5.  За  совершение  дисциплинарного  поступка,  то  есть  за  неисполнение  или

ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых

обязанностей,  работодатель  имеет  право  применить  следующие  дисциплинарные

взыскания:

 замечание;

 выговор;

 увольнение по соответствующим основаниям.

5.6.  При  наложении  дисциплинарного  взыскания  должны  учитываться  тяжесть

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

До применения дисциплинарного взыскания работодатель  должен затребовать от

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное

объяснение  работником не  предоставлено,  то  составляется  соответствующий акт.
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Непредоставление  работником  объяснения  не  является  препятствием  для

применения дисциплинарного взыскания.

5.7.  Дисциплинарное  взыскание  применяется  не  позднее  одного  месяца  со  дня

обнаружения проступка,  не считая времени болезни работника,  пребывания его в

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа

работников Гимназии.

5.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со

дня  совершения  проступка,  а  по  результатам  ревизии,  проверки  финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня

его  совершения.  В  указанные  сроки  не  включается  время  производства  по

уголовному делу.

5.9.  За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно

дисциплинарное взыскание.

5.10.  Приказ  (распоряжение)  работодателя  о  применении  дисциплинарного

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня

его  издания,  не  считая  времени  отсутствия  работника  на  работе.  Если  работник

Гимназии отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под

роспись, то составляется соответствующий акт.

5.11.  Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в

государственную  инспекцию  труда  и  (или)  органы  по  рассмотрению

индивидуальных трудовых споров.

5.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник

не  будет  подвергнут  новому  дисциплинарному  взысканию,  то  он  считается  не

имеющим  дисциплинарного  взыскания.  Работодатель  до  истечения  года  со  дня

применения  дисциплинарного  взыскания  имеет  право  снять  его  с  работника  по

собственной  инициативе,  просьбе  самого  работника,  ходатайству  его

непосредственного  руководителя  или  представительного  органа  работников

Гимназии.
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5.13.  К  работнику,  имеющему  дисциплинарные  взыскания,  меры  поощрения  не

применяются в течение действия дисциплинарного взыскания.
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