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I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту Правила) составлены на основании п. 146 Устава Муниципального автономного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 30 г. Челябинска (МАОУ СОШ № 30 г. Челябинска), определяющим перечень и порядок издания локальных актов, определяющих требования к компетенции, права и обязанности работников, в т.ч. педагогических работников МАОУ СОШ № 30, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.2. Настоящие Правила определяют порядок отношений работника и администрации МАОУ СОШ № 30, трудовые обязанности работников                МАОУ СОШ № 30 и порядок их выполнения, права работников                            МАОУ СОШ № 30, обязанности администрации по организации трудового процесса и некоторые другие вопросы, связанные с организацией труда работников.
1.3. Настоящие правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда и рациональному использованию рабочего времени, повышению качества труда.

II. Отношения работника и администрации МАОУ СОШ № 30
2.1. Членом трудового коллектива МАОУ СОШ № 30 является лицо, принятое на работу (работник  МАОУ СОШ № 30).

2.2. Каждый работник должен иметь необходимую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании.

2.3 Отношения работника и администрации МАОУ СОШ № 30 регулируются трудовым договором, заключаемом в письменном виде на неопределенный или на определенный срок не более пяти лет (ч. 3 ст. 58 ТК РФ). Условия трудового договора не могут противоречить трудовому законодательству Российской Федерации.

2.4. По трудовому договору работник предоставляет в распоряжение администрации МАОУ СОШ № 30 свое рабочее время и подчиняется настоящим Правилам.

2.5. Срок действия трудового договора определяется работником и администрацией МАОУ СОШ № 30 при его заключении.

2.6. Прием на работу оформляется приказом директора МАОУ СОШ № 30 на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ч. 2 ст. 68 ТК РФ).

2.7. С целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе администрация МАОУ СОШ № 30 может устанавливать по соглашению сторон испытание работника при приеме на работу. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Срок испытания  не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора, главного бухгалтера,  руководителей филиалов – шести месяцев (ст. 70 ТК РФ). При неудовлетворительном результате испытания работник освобождается от работы по ст. 71 ТК РФ до истечения срока испытания.

III. Порядок приема, перевода, увольнения работников
3.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет администрации МАОУ СОШ № 30:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или копию трудовой книжки, заверенную по основному месту работы, если лицо поступает на работу в МАОУ СОШ № 30 на условиях внешнего совместительства. 
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

6) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (ст. 213 Трудового Кодекса Российской Федерации, Закон РФ «Об образовании» от 10.07.1992 г. № 3266-1).
7) 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 (ст. ст. 331, 351.1 Трудового кодекса РФ).
3.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются администрацией МОУ СОШ №30 г. Челябинска.
3.3. Администрация МАОУ СОШ № 30 не вправе требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

3.4. При приеме работника или переводе  его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

1) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

2) ознакомить его с Уставом МАОУ СОШ № 30 г. Челябинска, настоящими Правилами, иными локальными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

3) проинструктировать по вопросам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья работников с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

3.5. На всех основных работников, проработавших свыше 5 дней, заполняются и ведутся трудовые книжки согласно Правилам ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (утв. Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 г. № 225) и Инструкции по заполнению трудовых книжек (утв. Постановлением                 Минтруда  РФ от 10.10.2003 г. № 69).
3.6. На каждого работника оформляется личное дело, которое содержит перечень личных документов работника с персональными данными, а также впоследствии документы, связанные с трудовой деятельностью работника в МАОУ СОШ № 30 г. Челябинска.   

3.7. Перевод на другую постоянную работу в МАОУ СОШ № 30 по инициативе администрации, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию, либо в другую местность вместе с                             МАОУ СОШ № 30 допускается только с письменного согласия работника.

3.8. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

3.9. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию МАОУ СОШ № 30 письменно за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан  выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет. По соглашению между работником и администрацией  МАОУ СОШ № 30 трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

3.10. Перевод работника, а также  прекращение трудового договора оформляются приказом директора МАОУ СОШ № 30 с внесением соответствующей записи в трудовую книжку.

3.11. Увольнение  работников по сокращению штата или численности работников допускается, если невозможно перевести работника, с его  согласия, на другую работу.
IV. Основные права и обязанности работников
4.1. Работники МАОУ СОШ № 30 имеют право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3) защиту профессиональной чести и достоинства;

4) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации, безопасности труда и гигиены;

5) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

6) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

8) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

9) объединения, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

участие в управлении МАОУ СОШ № 30 в предусмотренных законодательством и Коллективным договором формах;

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

13) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

14) обязательное социальное страхование в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.2. Педагогические работники МАОУ СОШ № 30 имеют право:

1) выбирать и использовать методики обучения и воспитания; методы оценки знаний обучающихся; учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с перечнем учебных изданий, рекомендованных Министерством образования Российской Федерации;

2) повышать квалификацию; с этой целью администрация                           МАОУ СОШ № 30 создает условия, необходимые для успешного обучения работников в высших профессиональных образовательных учреждениях, а также в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации;

3) аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации; 

4) на сокращенную рабочую неделю (не более 36 часов);

5) на досрочное назначение трудовой пенсии;

6) на социальные гарантии и льготы, установленные действующим законодательством Российской Федерации. 

7) на длительный, сроком до одного года, отпуск, не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, для подготовки и защиты научных и методических работ; порядок и условия предоставления отпуска определяются Положением о порядке и условиях предоставления педагогическим работникам длительного отпуска сроком до одного года;

8) на получение ежемесячной денежной компенсации в размере 100 рублей на приобретение книгоиздательской продукции, периодических изданий.
4.3. Работники МАОУ СОШ № 30 обязаны:
1) соблюдать Устав МАОУ СОШ № 30 г. Челябинска, настоящие Правила; условия трудового договора, должностные инструкции; правила пользования кабинетами и мастерскими; иные локальные акты МАОУ СОШ № 30.
2) честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) своевременно и точно исполнять распоряжения администрации               МАОУ СОШ № 30;

5) бережно относиться к имуществу МАОУ СОШ № 30 и других работников;

6) выполнять установленные нормы труда;

7) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной защиты и СанПин;

8) проходить периодические медицинские обследования. 

4.4. Педагогические работники МАОУ СОШ № 30 обязаны:

1) обеспечивать в объеме федеральных государственных образовательных стандартов, государственных образовательных программ и принятых нормативов высокое качество образования обучающихся по своему предмету, а также качество  оказания дополнительных образовательных услуг;

2) постоянно работать над повышением уровня профессионального мастерства и по возможности реализовать на практике новые формы и методы преподавания;

3) строить свою работу с учетом индивидуальных особенностей обучающихся и условий их жизни;

4) содействовать охране здоровья, признанию и соблюдению прав и интересов обучающихся, в том числе через совместную работу с родителями (законными представителями), соответствующими организациями и учреждениями, занимающимися вопросами охраны и защиты детства;

5) ответственно относиться к своему гражданскому долгу как работника МАОУ СОШ № 30, как то: 

– участвовать в деятельности органов управления МАОУ СОШ № 30; 

– содействовать бережному отношению к имуществу МАОУ СОШ № 30 и  принимать необходимые меры к его сохранности;

– пресекать всякие попытки недостойного поведения или ненадлежащего отношения к участникам образовательного процесса и иным лицам.

V. Основные права и обязанности администрации МАОУ СОШ № 30
5.1. Администрация МАОУ СОШ № 30 имеет право:
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством Российской Федерации;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу МАОУ СОШ № 30 и других работников, настоящих Правил;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

6) принимать локальные нормативные акты.
5.2. Администрация МАОУ СОШ № 30 обязана:
1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3) правильно организовать труд работников; обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
4) обеспечивать трудовую и производственную дисциплину;

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

6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, Коллективным договором, трудовыми договорами при перечислении соответствующих средств Учредителем;

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном законодательством РФ;

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

9) своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

10) рассматривать представления Первичной профсоюзной организации              МАОУ СОШ № 30, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах Профсоюзу и (или) представителям;

11) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении МАОУ СОШ № 30 в предусмотренных законодательством и Коллективным договором формах;

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

13) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами РФ;

14) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством РФ.
15) внимательно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать условия их труда;

16) проводить инструктаж работников по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и жизнеобеспечения.

Администрация МАОУ СОШ № 30 несет ответственность за повышение профессиональной квалификации работников.
VI. Режим рабочего времени и перерывов в работе
6.1. Рабочее время работников МАОУ СОШ № 30 регулируется настоящими Правилами, учебным расписанием (утверждается директором       МАОУ СОШ № 30), годовым календарным графиком (утверждается директором МАОУ СОШ № 30 и согласовывается с Управлением образования Центрального района Администрации г. Челябинска), графиком работы (утверждается директором МАОУ СОШ № 30), трудовыми договорами и должностными инструкциями.
6.2. Для педагогических работников МАОУ СОШ № 30 установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем в воскресенье.

6.3. Продолжительность рабочего времени педагогических работников регулируется ст.ст. 92, 333 ТК РФ; п.5 ст. 55 Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», приказом Минобрнауки РФ от 27.03.2006 г. № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений», приказом Минобрнауки РФ от 24.12.2010 г. № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников». 

6.4.  Педагогическим работникам МАОУ СОШ № 30 в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается следующая продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической  работы за ставку заработной платы):
1) 36 часов в неделю – педагогам-психологам, социальным педагогам, педагогам-организаторам, методистам; преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки; 
2) 30 часов в неделю – воспитателям;

3) 25 часов в неделю – воспитателям, работающим непосредственно в группах с обучающимися, имеющими ограниченные возможности здоровья; 

4) 24 часа в неделю – концертмейстерам; 

5) 20 часов в неделю – учителям-дефектологам, учителям-логопедам;

6) 18 часов в неделю (нормируемая часть педагогической работы) – учителям 1 – 11 классов, педагогам дополнительного образования.  

6.5. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе "динамический час" для обучающихся 1 класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий по расписанию.
6.6. Продолжительность учебного занятия (урока) составляет 45 минут, кроме первого полугодия в первых классах, где продолжительность урока составляет 35 минут. Расписанием учебных занятий предусмотрены перерывы (перемены) между уроками продолжительностью 5, 10, 15 и 20 минут.
6.7. За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере.
6.8. Конкретная продолжительность рабочего времени каждого из педагогических работников МАОУ СОШ № 30 определяется с учетом фактического объема учебной нагрузки (исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами и иных условий МАОУ СОШ № 30), выполнения иных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией, а также видов дополнительной работы за дополнительную оплату, которые предусмотрены трудовым договором.  
6.9. Администрация МАОУ СОШ № 30 обеспечивает педагогическим работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно вместе с обучающимися, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен).

6.10. Для работников из числа административно-управленческого персонала МАОУ СОШ № 30, непосредственно участвующих в образовательном процессе, устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени – 40-часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем в воскресенье, для обеспечения руководства деятельностью МАОУ СОШ № 30.

6.11. Для заведующего библиотекой, библиотекаря, лаборанта, старшего лаборанта, диспетчера и рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени –             40-часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем в воскресенье.

6.12. В целях контроля за соблюдением требований о нормальной продолжительности рабочего времени, принимая во внимание особенности работы вахтеров и сторожей МАОУ СОШ № 30, для них устанавливается суммированный учет рабочего времени (ст. 104 ТК РФ). 

Учетный период – 1 квартал. Графики работы вахтеров и сторожей утверждаются директором МАОУ СОШ № 30 и доводятся до работников под роспись за один месяц до введения их в действие.
Часы, отработанные вахтерами и сторожами сверх нормального числа рабочих часов за учетный период, оплачиваются как сверхурочная работа, или по желанию работников могут быть заменены предоставлением дополнительного времени отдыха в количестве времени, отработанного сверхурочно. 

6.13. Для остальных работников из категорий административного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала (кроме работников, указанных в п. 6.10., п. 6.11., п. 6.12.) устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени – 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в субботу, воскресенье.
6.14. Время для отдыха и питания для административно-управленческого, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала устанавливается продолжительностью 30 минут.

6.15. Продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, а также иные условия режима рабочего времени, отличные от вышеназванных, определяются для каждого работника индивидуально по соглашению с администрацией МАОУ СОШ № 30 и устанавливаются в трудовом договоре с работником.
VII. Трудовая дисциплина
7.1 Работникам МАОУ СОШ № 30 запрещается:

1) Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
2) Отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перемен между ними;
3) Удалять обучающихся с уроков; 

4) Курить в помещении школы

5) Пользоваться служебным телефоном в личных целях более 3 минут.
7.2. Запрещается:

1) Отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для выполнения различного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;
2) Присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации школы;
3) Входить в класс после начала урока. Таким правом, в исключительных случаях, пользуется директор школы, его заместители и социальный педагог МАОУ СОШ №30;
4) Делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков и в присутствии обучающихся.

7.3. Работники школы обязаны подчиняться администрации                         МАОУ СОШ №30, выполнять её указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций  или объявлений.

7.4. Работники МАОУ СОШ №30, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.5. Педагогические работники обязаны приходить на работу за 20 минут до начала уроков (занятий), подготовленными к работе (иметь при себе поурочное планирование, план работы на день и т.д.).
7.6. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение, или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация МАОУ СОШ № 30 может применить следующие меры дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ):

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
В соответствии с Законом РФ «Об образовании» (п. 4 ст. 56) помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника школы по инициативе администрации школы до истечения срока действия трудового договора являются:

1) повторное, в течение года, грубое нарушение Устава МАОУ СОШ №30              г. Челябинска;
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;
3) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения.
Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профсоюза.

7.7. Директор МАОУ СОШ №30 г. Челябинска имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

7.8. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.9. Каждый работник МАОУ СОШ №30 обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующим законодательством и нормативными актами.

7.10. Каждый работник школы обязан проходить обучение, инструктаж, поверку знаний правил и норм по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.
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