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РЕГЛАМЕНТ

РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ, БУХГАЛТЕРИИ, БИБЛИОТЕКИ, УЧЕБНО-ВСПОМОГАТЕЛЬНОГО И ОБСЛУЖИВАЮЩЕГО ПЕРСОНАЛА, ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ
МКОУ гимназии г. Слободского
1. Регламент разработан на основе Трудового кодекса Российской Федерации, Коллективного договора, Правил внутреннего трудового распорядка МКОУ гимназии г. Слободского и предусматривает организацию работы администрации, бухгалтерии, библиотеки, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала.

2. Директор, заместители директора по УВР и АХЧ работают по 5-дневной рабочей неделе, выходные дни  суббота и воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы – 8.00, окончание работы – 16.30. Обеденный перерыв 30 минут с 12.00 до 12.30 часов.

3. Специалисты бухгалтерии (главный бухгалтер, бухгалтер, экономист) работают по 5-дневной рабочей неделе, выходные дни суббота и воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы – 8.00, окончание работы – 16.30. Обеденный перерыв 30 минут с 12.00 до 12.30 часов.

4. Учебно-вспомогательный персонал (лаборанты, секретарь учебной части, делопроизводитель) работает по 5-дневной рабочей неделе, выходные дни суббота и воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы – 8.00, окончание работы – 16.30. Обеденный перерыв 30 минут с 12.00 до 12.30 часов.

5. Заведующий библиотекой и библиотекарь работают по 6-дневной рабочей неделе, выходной день воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы 8.00 часов, окончание работы - 16.00 часов, в субботу с 8.00 до 13.30 часов (поочередно через неделю). Обеденный перерыв 30 минут с 12.00 до 12.30 часов. 
6. Социальный педагог, педагог-психолог, педагог-организатор работают по 6-дневной рабочей неделе, выходной день воскресенье. Рабочая неделя 36 часов. Начало работы 8.00 часов, окончание работы - 14.30 часов. Обеденный перерыв 30 минут с 12.00 до 12.30 часов. 

7. Воспитатель группы продленного дня работает по 6-дневной рабочей неделе, выходной день воскресенье. Рабочая неделя 30 часов. Начало работы – 12.00, окончание работы – 17.00. Прием пищи - в рабочее время одновременно с обучающимися, в т.ч.  в течение перерыва между занятиями.
8. Обслуживающий персонал:
8.1. Рабочий по комплексному обслуживанию здания  работает по 5-дневной рабочей неделе, выходные дни суббота и воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы – 8.00, окончание работы – 16.30. Обеденный перерыв 30 минут с 12.00 до 12.30 часов. 
8.2. Рабочий по комплексному обслуживанию здания (электрик), совместитель, работает по 5-дневной рабочей неделе, выходные дни суббота и воскресенье. Рабочая неделя 20 часов. Начало работы – 16.00, окончание работы – 20.00 без обеденного перерыва.

8.3. Дворник работает по 6-дневной рабочей неделе, выходной день – воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы - 6.00, окончание работы - 13.30 часов, суббота с 6.00 до 11.30 часов. Обеденный перерыв 30 минут с 10.00 до 10.30 часов.

8.4. Уборщики служебных помещений подразделяются по времени работы и убираемой территории на: дневную и вечернюю.

8.4.1. Уборщик служебных помещений (административный корпус, дневная уборка) работает по 5-дневной рабочей неделе, выходные дни суббота и воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы – 8.00, окончание работы – 16.30. Обеденный перерыв 30 минут с 12.00 до 12.30 часов.
8.4.2. Уборщик служебных помещений (учебный корпус, дневная уборка) работает по 6-дневной рабочей неделе, выходной день воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы – 8.00, окончание работы – 15.30,  в субботу с 8.00 до 13.30 часов. Обеденный перерыв 30 минут с 12.00 до 12.30 часов.
8.4.3. Уборщик служебных помещений (учебный корпус, вечерняя уборка) работает по 6-дневной рабочей неделе, выходной день воскресенье. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы 14.00 часов, окончание работы - 21.30 часов, в субботу с 13.00 до 18.30. Обеденный перерыв 30 минут с 17.00 до 17.30 часов.
8.5. Гардеробщик работает по 6-дневной рабочей неделе. Рабочая неделя 40 часов. Начало работы 7.30, окончание работы 15.30, в субботу с 7.30 до 13.00 часов. Обеденный перерыв 30 минут с 11.00 часов. Выходной день – воскресенье.

8.6. Вахтер и сторож работают посменно по графику, утвержденному директором гимназии на месяц. По данным должностям ведется суммированный учет рабочего времени (поквартально). Выходные дни предоставляются по утвержденному графику. Работа в нерабочие праздничные дни осуществляется по графику с письменного согласия работника за двойную оплату за фактически отработанное время по приказу директора. Обеденный перерыв у сторожей не регламентирован (обедают на рабочем месте), у вахтеров – не менее 30 минут за смену в удобное для них время. Во время отсутствия вахтера досмотр за вахтой осуществляет гардеробщик.

