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П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка

муниципального автономного общеобразовательного учреждения

средней общеобразовательной школы № 78

г. Челябинска

2014 г. 

I. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников МАОУ СОШ № 78, ответст​венность за их соблюдение и исполнение. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми работниками МАОУ СОШ № 78.

1.4. Работники  МАОУ СОШ № 78  несут ответственность за:

· невыполнение функций, отнесенных к их компетенции, должностных инструкций;

· соблюдение требований охраны труда и пожарной безопасности;

· соблюдение Санитарных Правил и Норм;

· соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются директором МАОУ СОШ № 78  в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с объединенным органом представителей работников.

1.6. Для работников МАОУ СОШ № 78 работодателем является муниципальное автономное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 78 г. Челябинска в лице директора Кирасировой Нины Артуровны. 

II. Основные права и обязанности руководителя МАОУ СОШ № 78
2.1. Руководитель МАОУ СОШ  № 78 имеет право в пределах своей компетенции:

· принимать любые управленческие решения, касающиеся деятельности школы,

· издавать приказы, распоряжения, давать поручения, указания, обязательные для исполнения всеми работниками МАОУ СОШ № 78;

· утверждать любую нормативно-правовую документацию, не противоречащую законодательству российской Федерации, регламентирующую деятельность МАОУ СОШ № 78 и отдельных сотрудников;

· присутствовать на занятиях и мероприятиях, проводимых с учащимися и их родителями, работниками МАОУ СОШ № 78;

· применять к сотрудникам МАОУ СОШ № 78 меры поощрения и дисциплинарного взыскания;

· запрашивать для контроля и внесения корректив рабочую документацию различных подразделений, служб и отдельных сотрудников МАОУ СОШ № 78 (положения, планы, программы, рабочие материалы, контрольные работы и т.д.);

· делегировать свои полномочия, выдавать доверенности;

· открывать счета в банковских учреждениях и органах казначейства;

· защищать свои права и интересы в установленном порядке.

2.2. Руководитель МАОУ СОШ № 78 обязан:

· соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде; обеспечивать работникам производственные и социальные условия, соответствующие правилам и нормам ох​раны труда, требованиям СанПиН и пожарной безопасности;

· организовать системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную работу МАОУ СОШ № 78;

· совместно с органами самоуправления определять стратегию, цели и задачи развития МАОУ СОШ № 78; осуществлять разработку, утверждение и внедрение программ развития МАОУ СОШ № 78, образовательных программ, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, правил внутреннего распорядка и других локальных нормативных актов и учебно-методических документов; принимать решение о программном планировании работы МАОУ СОШ № 78;

·  утверждать расписания занятий обучающихся, графики работы и педагогическую нагрузку работников школы, тарификационные списки и графики отпусков;

· обеспечивать разработку и внесение изменений в Устав учреждения, государственную регистрацию учреждения, лицензирование образовательной деятельности, государственную аттестацию и аккредитацию МАОУ СОШ № 78;

· обеспечивать реализацию образовательных программ согласно учебному плану и графику учебного процесса, качество образования выпускников, сохранность жизни и здоровья обучающихся и работников МАОУ СОШ № 78 во время  образовательного процесса в установленном законодательством порядке;

· определять структуру управления МАОУ СОШ № 78, штатное расписание;

· решать научные, учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы;

· осуществлять подбор, прием на работу, расстановку кадров;

·  определять должностные обязанности работников, создавать условия для повышения их профессионального мастерства;

· поощрять и стимулировать творческую инициативу работников, поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе;

· устанавливать ставки заработной платы и должностные оклады работников МАОУ СОШ № 78 в пределах собственных финансовых средств с учетом ограничений, установленных федеральными и местными  нормативами; устанавливать надбавки и доплаты к ставкам и должностным окладам работников МАОУ СОШ № 78;

· формировать контингент обучающихся в пределах оговоренной лицензией квоты и в соответствии с Типовым положением об общеобразовательном учреждении;

· защищать законные права и интересы обучающихся, работников;

· представлять интересы учреждения  в государственных ор​ганах местного самоуправления, судах, общественных объединениях и других пред​приятиях, учреждениях, организациях;

· обеспечивать рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников; 

· обеспечивать учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение санитарно-гигиенического режима, пожарной безопасности и охраны труда, условия для организации общественного питания и медицинского обслуживания, контролировать  охрану и  укрепление здоровья обучающихся и работников МАОУ СОШ № 78;

· обеспечивать безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций, оборудования и принимать меры по приведению их в соответствие с действующими стандартами и нормами по охране труда; своевременно организовывать осмотры  и ремонт здания;

· обеспечивать учет и хранение документации; организовывать делопроизводство, ведение бухгалтерского учета и статистической отчетности;

· управлять на праве оперативного управления имуществом МАОУ СОШ № 78, полученным от собственника, а также имуществом, являющимся собственностью учреждения;

· немедленно сообщать о несчастных случаях начальнику РУО (начальнику Управления по делам образования г. Челябинска, родителям), принимать все возможные условия для проведения своевременного и объективного расследования согласно действующим положениям;

· заключать от имени МАОУ СОШ № 78 договоры.
III. Основные права и обязанности работников.
3.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом  Российской Федерации,  иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

· 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, предоставлением еженедельного выходного дня – воскресенье (для педагогических  работников); суббота, воскресенье – для остальных работников,  кроме уборщиц служебных помещений. Вахтеры, сторожа отдыхают с соответствии с графиком работы);  нерабочие праздничные дни; оплачиваемый ежегодный отпуск;

· полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

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

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

· участие в управлении МАОУ СОШ № 78;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

Педагогические работники имеют право
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 библиотекой  и информационными ресурсами, а также доступ  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 МАОУ СОШ №78;

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими услугами МАОУ СОШ №78, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

9)  право на участие в управлении МАОУ СОШ №78, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом МАОУ СОШ №78;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МАОУ СОШ №78, в том числе через органы управления МАОУ СОШ №78;

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.

 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю;

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.
3.2. Работник обязан:
·  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностными инструкциями;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· повышать качество работы и выполнять установленные нормы труда;

· незамедлительно сообщить директору либо заместителю директора о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества;

· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;

3.2.1. Педагогические работники  в своей деятельности обязаны  руководствоваться Законом Российской Федерации «Об образовании в РФ», Уставом МАОУ СОШ № 78, должностной инструкцией и другими нормативно-правовыми документами, действующими   в системе  образования, в том числе 
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

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

 - уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

 - 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;

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

 - 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;

 - 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;

 -  поддерживать обратную связь с родителями (законными представителями) обучающихся;

 - вести установленную в учреждении документацию;

 - посещать в соответствии с планом работы учреждения совещания, Педагогические советы, и пр.;

 - на основании приказа директора,  по согласованию с   работником,  последний обязан осуществлять функции классного руководителя, обязанности заведующего кабинетом, кураторство за деятельностью оздоровительных, профильных трудовых отрядов, сформированных на базе МАОУ СОШ № 78 в летний период, а также другие функции, возложенные  на него дополнительно  к педагогической нагрузке и  направленные на совершенствование учебно-воспитательного процесса;

 - разрабатывать рабочую образовательную программу по предмету, курсу на основе примерных основных общеобразовательных программ и обеспечивать ее выполнение;

 - обеспечивать достижение и подтверждение обучающимися уровней образования (образовательных цензов).
IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

4.1. Порядок приема на работу.

4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в МАОУ СОШ № 78.

4.1.2. 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 (контракта) хранится в учреждении, другой – у работника.

4.1.3. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить администрации МАОУ СОШ № 78:

· паспорт;

· трудовую книжку, оформленную в установленном порядке (если работник имел ее ранее);

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· ИНН;

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

· документ об образовании, о квалификации;

· 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;

· справку об отсутствии  заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (часть вторая в ред. ФЗ от 23.12.2010 N 387-ФЗ).

4.1.4. Прием на работу оформляется приказом директора МАОУ СОШ №78. 

4.1.5. На каждого работника ведется трудовая книжка, если работа в учреждении является для него основной.   По желанию работника сведения о работе  по совместительству вносятся  в трудовую  книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего его работу по совместительству.

4.1.6. Трудовые книжки работников хранятся в МАОУ СОШ №78. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

4.1.7. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация МАОУ СОШ №78 обязана знакомить ее владельца  под роспись.

4.1.8. На каждого работника МАОУ СОШ №78 ведется личное дело, в которое подшиты копии документов указанных в п. 4.1.3.  Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора (контракта).

4.1.9. Личное дело работника хранится в МАОУ СОШ №78, в том числе и после его увольнения, в течение 75-ти лет.

4.1.10. О приеме работника в МАОУ СОШ №78 делается запись в Книге учета личного состава.

4.1.11. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учреди​тельными документами и локальными правовыми актами МАОУ СОШ №78, в том числе инструкциями по охране труда и обеспечению пожарной безопасности,  соблюдение которых для него обязательно. 

4.2. Отказ в приеме на работу.

4.2.1.  Подбор  и  расстановка   кадров   относятся   к   компетенции   директора    МАОУ

СОШ № 78. 

4.2.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

· имеющие неснятую или непогашенную судимость;

· признанные недееспособными  в порядке,  установленном Федеральным  Законом;

· имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

4.3. Перевод на другую работу.
4.3.1. Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, либо изменение размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с его переводом на другую работу. Перевод допускается только с согласия работника.

4.3.2. Перевод на другую работу в пределах МАОУ СОШ №78 оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке.

4.3.3. В случае производственной необходимости директор МАОУ СОШ №78 имеет право перевести работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу  с оплатой труда по выполняемой работе. Такой перевод допускается для замещения временно отсутствующего работника (ст. 74 ТК РФ).


4.3.4. Директор не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место  в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда (изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану и т.п.) и квалифицирующихся, как изменение существенных условий труда. О существенных изменениях условий труда   работник должен быть поставлен в известность не менее чем за  два месяца,  в письменном виде.  

4.4. Прекращение трудового договора.
4.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию МАОУ СОШ №78 письменно за две недели. При расторжении договора по уважительным причинам,  администрация может расторгнуть трудовой договор  в срок, о котором просит работник. Независимо от причины прекращения трудового договора, администрация МАОУ СОШ №78 обязана:

· издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, а в необходимых случаях и пункта части статьи ТК РФ и (или) закона РФ “Об образовании”, послужившей основанием прекращения трудового договора;

· выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;

· выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

4.4.3. Днем увольнения считается последний день работы.

4.4.4. Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. 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.

V. Рабочее время и время отдыха.

5.1. Рабочее время педагогических работников определяется  учебным расписанием, должностными и функциональными обязанностями, возлагаемыми на них  трудовым договором, годовым календарным учебным  графиком. Продолжительность рабочей недели- 6 дней, количество часов в неделю – не более 36.
 5.2. Рабочее время остальных сотрудников определяется должностными обязанностями, рабочее время вахтеров, сторожей определяется графиком сменности. График сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не позднее чем за один месяц до введения его в действие. Продолжительность рабочей недели – 40 часов. У вахтеров и сторожей осуществляется суммированный учет рабочего времени. При суммированном учете рабочего времени сверхурочная работа определяется как работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (учетный период – календарный год), т.е. по окончании учетного периода.  Выходной день (за и исключением сторожей, вахтеров) – суббота, воскресенье. 

Начало работы и окончание работы, обеденный перерыв: 

· педагогические  работники

· ежедневно с 8.00 час., далее согласно расписанию; обеденный перерыв  – с 13.30 до 14.00 час.

· административно-управленческий  персонал – с 8.00  до 17.00 час., перерыв на обед с12.00 до 13.00 час.

· учебно-вспомогательный персонал - с 8.00  до 17.00 час., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.

· обслуживающий  персонал - с 8.00 до 17.00 час., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.

·  сторож -  по отдельному графику -  с 19.30 до 07.30., перерыв на обед осуществляется на рабочем месте без отрыва от работы;

· вахтер -  с 07.30 до 19.30 час.,  перерыв на обед с 12.30  до 13.00 час.

· совместители (сотрудники МОП) с 18.00 до 22.00 час.

· совместители (педагогические работники) по  учебному расписанию.

5.2. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее  чем установлено за ставку  в следующих случаях:

· по соглашению между работником и администрацией МАОУ СОШ №78;

· по письменному заявлению беременной женщины или женщины, имеющей ребенка до 14 лет (или ребенка-инвалида до 18 лет);

· по письменному заявлению работника, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать ему неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

5.3. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки работника в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, возможны только:

· по взаимному согласию сторон;

· по инициативе администрации (п.66 Типового положения об общеобразовательном учреждении) в случае уменьшения количества часов по учебному плану и (или) программам, сокращения количества классов (групп).

Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как  изменение  условий труда. 

5.4.  Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя, согласие работника не требуется в случаях:

· временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, например, для замещения временно отсутствующего педагогического работника. Продолжительность выполнения работником без его согласия, увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года;

· восстановления на работе педагогического работника, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;

· возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска.

5.5. Учебная нагрузка педагогического работника на новый учебный год устанавливается приказом директора МАОУ СОШ №78 (после обсуждения нагрузки на предметных методических объединениях),  до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков,  за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении в объемах учебной нагрузки.

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

· у педагогического работника должны сохраняться преемственность классов (групп), учебных программ, объем учебной нагрузки;

· объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за исключением случаев, указанных в п.5.3.

5.7. Учебное время педагогического работника определяется школьным  расписанием. Расписание  утверждает директор МАОУ СОШ №78. Расписание составляется  с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения требования СанПиН и максимальной экономии времени педагогического работника.

5.8.  Часы    свободные  от  уроков  и  мероприятий,   предусмотренных  планом  МАОУ  СОШ №78, педагогический работник вправе использовать по своему усмотрению.

5.9. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из за​трат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). Продолжительность урока 45 минут установлена только для обучающихся. Пересчет рабочего времени педагогического работника в акаде​мические часы не производится.

Оплата труда работников  производится в соответствии с Положением «Об оплате труда работников МАОУ СОШ №78». 

5.10. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работни​ков МАОУ СОШ №78 к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия работника, по письменному приказу (распоряжению) директора. В этом случае работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха в порядке, предусмотренном действующим законодательством.  Вахтерам, сторожам работа в праздничный  день оплачивается в размере не менее одинарной дневной или часовой тарифной ставки. 

5.11. Директор МАОУ СОШ №78 привлекает педагогических работников к дежурству по учреждению. График дежурств составляется заместителем директора  по воспитательной работе, утверждается директором, доводится до сведения педагогического работника письменно под роспись и размещается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

5.12. Время осенних, зимних и весенних каникул, а так же время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников МАОУ СОШ №78.

В   эти   периоды   педагогические   работники   привлекаются   администрацией   МАОУ   СОШ №78 к педагогической, организационной и иной педагогической деятельности, в том числе к работе в оздоровительном лагере  с дневным пребыванием детей,  организованным  на базе учреждения,  в пределах нормы часов педагогической работы в неделю в соответствии с трудовым договором с работником.   На период привлечения педагогических работников к работе в  оздоровительном лагере с дневным пребыванием детей на них возлагаются обязанности  по оздоровлению, воспитанию и обеспечению занятости обучающихся, находящихся в лагере. 

График работы в каникулы педагогических работников утверждается приказом директора.

Оплата труда педагогических и других категорий работников МАОУ СОШ №78, во время каникул производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул. Для педагогических работников, привлекаемых к работе в летнем оздоровительном лагере с дневным пребыванием детей,  может быть с их согласия установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал может привлекаться  к иной деятельности, в том числе по  выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, и др.), в пределах установленной нормы  рабочего времени с сохранением установленной заработной платы.

5.13. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией  МАОУ СОШ №78 по согласованию с объединенным органом  представителей работников с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения  и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

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

5.14. Установить сроки выплаты заработной платы работникам  МАОУ СОШ №78 – два раза в месяц – за первую половину месяца до 25 числа, за вторую половину до 10 числа каждого месяца. 

5.16. Заработную  плату работники учреждения  получают по банковским картам в отделениях  Сбербанка   России.

5.17.  Педагогическим работникам запрещается: 

· 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;
· изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий), утвержденный  график работы;

· отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять обучающихся  с уроков (занятий);

· курить в помещении МАОУ СОШ №78.
Запрещается:

· отвлекать педагогического работника в учебное время от его непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

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

· присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации МАОУ СОШ №78;

· делать педагогическому работнику замечания по поводу его работы во время проведения урока (занятия) и в присутствии обучающихся (воспитанников).

VI. Поощрения за успехи в работе.
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании школьников, новаторство в труде и другие достижения в работе, используются  следующие формы поощрения работника:

· объявление благодарности;

· выдача премии, установление надбавки стимулирующего характера;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· занесение в книгу почета, на доску почета и т.п.


6.2. Поощрения применяются работодателем  на основании рекомендаций Комиссии по распределению  компенсационных, стимулирующих выплат и премирования работников  МАОУ СОШ №78 г. Челябинска.
6.3. Поощрения объявляются в приказе по МАОУ СОШ №78, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, награждению орденами и медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, к присвоению почетных званий и др. 

VII. Трудовая дисциплина.

7.1. Работники МАОУ СОШ №78 обязаны выполнять должностные инструкции и функциональные обязанности, приказы и распоряжения вышестоящих органов, учредителя, администрации МАОУ СОШ №78, надзорных организаций.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, администрация вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям;

7.4. Основаниями для увольнения педагогического работника МАОУ СОШ №78 по инициативе администрации  МАОУ СОШ №78 до истечения срока действия трудового договора  являются:

· повторное в течение года грубое нарушение Устава МАОУ СОШ №78;

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

7.5. Администрация  МАОУ СОШ №78 имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.6. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное  взыскание. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. 

Дисциплинарное расследование нарушения педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава МАОУ СОШ №78 может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия  педагогического работника за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся (воспитанников).

До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием, он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам МАОУ СОШ №78 и (или) в суд.

VIII. Техника безопасности и производственная санитария.
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности, в том числе пожарной безопасности  и  производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а так же выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

8.2. Администрация МАОУ СОШ №78 при обеспечении мер по охране труда должна 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.

8.3. Все работники МАОУ СОШ №78, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и в сроки, установленные для определенных видов работ и профессий.

8.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие в МАОУ СОШ №78. 

8.5. Администрация МАОУ СОШ №78 обязана пополнять предписания надзорных органов  в  соответствии с   разработанным   планом  мероприятий по устранению выявленных нарушений.   

