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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка  работников

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 112

г. Челябинска
Челябинск
I. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с  Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (ст. 28 п.3 п.п.1, ст. 47), Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001  №197-ФЗ (ред. От 23.07.2013)  (с изм. и доп., вступающими в  силу с 01.09.2013, ст 190, Приказом МОиН РФ от  24.12.2010 №2075 «О продолжительности                                 рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников», Приказа МОиН РФ от                                                                                                                                    27.03.2006 №69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»,Уставом МАОУ СОШ№112 г. Челябинска, коллективным договором.
1.2. Все вопросы, связанные с при​менением Правил, решаются руководством школы в пределах предо​ставленных ему прав.
1.3. Правила обязательны для всех ра​ботающих в школе и вступают в силу с момента их утверждения директором. Правила действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих из​менений и дополнений или принятия но​вых Правил).
II. Порядок приёма и увольнения работников
2.1. К педагогической деятельности до​пускаются лица, имеющие образователь​ный ценз, который определяется в по​рядке, установленном типовыми положе​ниями об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов.
К педагогической деятельности не допуска​ются лица:
· лишённые права заниматься педагогичес​кой деятельностью в соответствии с вступив​шим в законную силу приговором суда;
· имеющие неснятую или непогашенную су​димость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
· признанные недееспособными в установ​ленном федеральным законом порядке;
· имеющие заболевания, предусмотренные пе​речнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функ​ции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в об​ласти здравоохранения.
2.2. Педагогические работники могут быть уволены по инициативе работодателя по сле​дующим специальным основаниям:
· повторное в течение одного года грубое нарушение устава;
· применение, в том числе однократное, ме​тодов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью учащегося (формами психического наси​лия являются: угрозы в адрес учащегося; его изоляция; оскорбление и унижение достоинства и си​стематическая необоснованная критика ребён​ка, выводящая его из душевного равновесия; постоянная негативная характеристика; демонстративное негативное отношение к учащемуся);
· появление на работе в состоянии алко​гольного, наркотического или токсического опьянения.
Увольнение по этим основаниям может осуществляться администрацией без согла​сия профсоюза.
2.3. Увольнение работников по инициати​ве работодателя в связи с сокращением штата или численности допускается только после окончания учебного года. За нару​шения трудовой дисциплины увольнения работников могут осуществляться круглого​дично.
III. Требования к прохождению медицинских осмотров и личной гигиене работников
3.1. Работники школы проходят обяза​тельные предварительные (при поступле​нии на работу) профилактические медицин​ские осмотры и гигиеническую аттестацию.
3.2. Педагогические работники школы обяза​ны проходить периодические меди​цинские обследования.

IV. Права и обязанности работников
4.1. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3) 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);

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МАОУ СОШ№112, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом МАОУ СОШ№112;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
4.2. Педагогические работники обязаны:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11) соблюдать устав МАОУ СОШ №112, правила внутреннего трудового распорядка.
4.3. Педагогический работник МАОУ СОШ №112 не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.
4.4. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся 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 обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.
4.5.
Педагогическим и другим работни​кам запрещается:
· изменять по своему усмотрению рас​писание занятий и график работы;
· отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять учащегося с уроков.
4.6. Трудовая функция работника, круг его должностных обязанностей, пределы ответственности уточняются в должностных инструкциях. Должностные инструкции являются обязательными для любого сотрудника образовательного учреждения с момента его ознакомления с ними под подпись и выдачи ему заверенной копии на руки.
V. Рабочее время.  Время отдыха
5.1.
Продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Для педагогических работни​ков устанавливается продолжительность не более 36  часов.
5.2.  Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы установлена:

· 18 часов в неделю: учителям 5-11 (12) классов, педагогам дополнительного образования;

· 18 часов в неделю: учителям 1-4 классов общеобразовательных учреждений.

Установленными нормами времени характеризуется выполнение педагогической работы, связанной с преподавательской деятельностью. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.
5.4. Нормируемая часть рабочего времени  работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает  проводимые  уроки  (учебные  занятия) (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и  короткие  перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамический час" для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут.

 Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.
5.5. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и включает:

· выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

· время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению  их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

· периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной степени активности, приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагогических работников в образовательном учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются  сменность работы образовательного учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника  в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические работники  привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия;       

· выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).
5.6. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т. п.
5.7. Рабочее время педагогических работников учитывается в астрономических часах.
5.8. Рабочее время педагога в рамках учётного периода распределяется в соответствии с расписанием учебных занятий и планами работы школы. В пределах рабочего дня педагоги должны вести все виды работ, определённые должностной инструкцией. Контроль за выполнением индивидуальных планов учебно-методической и воспитательной работы осуществляет руководство школы.
 5.9.
При неявке на работу педагога руководитель обязан немедленно принять меры к замене его другим работником из резерва персонала.
5.10.
Расписание учебных занятий составляется на каждый период обучения в зависимости от категории учащихся, вида занятий, формы обучения, утверждаются руководителем и доводятся до сведения учащихся не позднее, чем за десять дней до начала каждого периода обучения. Для факультативных занятий составляется отдельное расписание.
5.11. Объём учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников устанавливается, исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы. Учебная нагрузка (педагогическая работа), объём которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.
Установленный в начале учебного года объём учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе руководителя, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения коли​чества классов (групп продлённого дня).
В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.
При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, для которых школа является местом основной работы, как правило, сохраняется её объём и преемственность преподавания учебных предметов в классах.
5.12.Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности.
5.13.
Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.
5.14.
Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно графиком отпусков, утверждаемым директором школы с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен для работников и работодателя. О времени начала отпуска работники извещаются не позднее чем за две недели до его начала. Педагогическому составу ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный период.
5.15. По семейным обстоятельствам и другим ува​жительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
VI. Оплата труда
6.1. Заработная плата и должностной оклад работнику школы выплачиваются за выполнение им функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором. Выполнение работником других работ и обязанностей оплачивается по дополнительному договору, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
6.2. Конкретный размер оплаты труда устанавливается в Положении об оплате труда работников МАОУ СОШ №112.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей руководитель школы имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.
7.2. Дисциплинарные взыскания к работникам применяются директором и объявляются приказом.
7.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не препятствует применению взыскания. В этом случае работода​тель составляет в произвольной форме соответствующий письменный акт об отказе от дачи объяснений (статья 193 ТК РФ).
7.4.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа работников в необходимых случаях (статья 39, пункт 5 статьи 81, статьи 374, 376, 405 ТК РФ).
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 эти сроки не включается время производства по уголовному делу.

Днём обнаружения проступка считается день, когда о нём стало известно любому, в том числе непосредственному руководителю (должностному лицу), которому данный работник подчинён по службе (работе), независимо от того, обладает ли данный руководитель правом применения взысканий или нет.
7.5. За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание, кроме случаев совершения длящегося дисциплинарного нарушения.
7.6.  Дисциплинарному взысканию к педагогическим работникам должно предшествовать дисциплинарное расследование нарушения норм профессионального поведения и (или) Устава школы. Такое расследование может быть предпринято уполномоченной директором комиссией только по поступившей жалобе. Копия жалобы предоставляется педагогическому работнику до начала расследования.
Ход дисциплинарного расследования и его результаты могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, указанных в федеральном законодательстве об образовании.

 7.7.
Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. Отказ работника подписать приказ (распоряжение) оформляется актом.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.8.
К нарушителям трудовой дисциплины, включая работников, совершив​ших профессиональные нарушения и нарушения Устава, наряду с мерами дисциплинарного взыскания могут быть применены иные меры воздействия, предусмотренные законом и локальными нормативными актами.
VIII. Порядок в помещениях
8.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и т.д.) несут руководитель по административно-хозяйственной работе и классные руководители.
8.2. Директор обязан обеспечить охрану и сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, поддержание порядка в учебных и бытовых помещениях. Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом директора на административно-хозяйственный персонал.
В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях может быть установлен особый режим работы и использования имущества, введены дежурства ответственных работников.
8.3. Ключи от помещений учебных зданий находятся у дежурного работника отдела охраны и выдаются по списку, установленному руководителем по административно-хозяйственной работе. Порядок по​лучения и сдачи ключей от помещений определяется руководителем и оформляется приказом (распоряжением) с указанием лиц, ответственных за сохранность помещений и оборудования. 









