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1. Общие положения

1.1 Трудовой распорядок на предприятиях, в учреждениях, организациях определяется правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 189 ТК РФ).

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива школы, способствовать нормальной работе, обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины.

1.3 Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией школы в пределах представленных ей прав. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1 Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем в письменной форме. Договор заключается в 2 экземплярах. Один экземпляр передается работнику, другой остается у работодателя. 

2.2 Прием на работу оформляется приказом руководителя, который издается на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется в 3-дневный срок с момента подписания трудового договора.

2.3 Работник может быть принят с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяца. 

2.4 При приеме на работу (заключении трудового договора) поступающий на работу предъявляет следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (кроме поступающих на работу впервые или по совместительству);

- документы воинского учета для военнообязанных;

- документ об образовании;

- медицинские документы, предусмотренные законодательством;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- ИНН;

- справка об отсутствии судимости. 

2.5 При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- копию трудовой книжки;

- справку с постоянного места работы;

- диплом об образовании;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- ИНН.
2.6 При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:

- Уставом учреждения; 

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- должностной инструкцией;

- приказами по охране труда и пожарной безопасности. 

Провести первичный инструктаж по охране труда и пожарной безопасности с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и техники безопасности» и «Журнале первичного инструктажа по противопожарной безопасности».

2.7 На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.8 На каждого работника руководящего состава, специалистов имеющих высшее профессиональное и среднее профессиональное образование ведется личное дело, которое состоит из:

- описи,

- автобиографии,

- личного листка по учету кадров, 

- дополнения к личному листку по учету кадров,

- копий дипломов об образовании, квалификации,

- личного заявления работника о приеме на работу, 

- трудового договора;

- должностной инструкции,

- приказов о приеме, переводе, увольнении, 
- аттестационные документы о наличии квалификационной категории (аттестационный лист),

- копии справок, удостоверений о прохождении курсов повышения квалификации. 
На работников обслуживающего персонала (рабочих) ведется личное дело, которое состоит из:

- описи,

- личного заявления работника о приеме на работу,

- трудового договора,

- должностной инструкции,

- приказов о приеме, переводе, увольнении.

Кроме того, на каждого работника ведется личная карточка работника ф. Т-2. Личное дело, личная карточка работника ф. Т-2 и трудовая книжка хранятся в школе. 

2.9 Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года. 

2.10 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.11 В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы в школе, ведение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации, изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменение объема учебной нагрузки, в том числе установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, зав. отделениями и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ.

2.12 Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. 
2.13 В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, медицинскую книжку.
 2.14 Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чём работник    должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

   Трудовой договор, заключённый на время выполнения определённой работы, расторгается по

завершению этой работы.

   Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работника
    расторгается с выходом этого работника на работу.

   Трудовой договор, заключённый на время выполнения сезонных работ, расторгается по

 истечению определённого сезона.

3. Обязанности работников

3.1. Педагогические работники обязаны:

3.1.1 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов (применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения) в соответствии с утвержденными программами;

3.1.2.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;
3.1.3 систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свой профессиональный уровень;
3.1.4 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании;
3.1.5 соблюдать Устав школы, Правила внутреннего трудового распорядка, установленную продолжительность рабочего времени, требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями: обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации, своевременно и точно исполнять  распоряжения администрации.
3.1.6 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
3.1.7 приходить на работу за 10 минут до начала своих уроков по расписанию.

3.1.8 во время начать урок и вовремя его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.

3.1.9. находиться в учебном классе только в часы по утвержденному расписанию.

3.1.10 организовывать учебный процесс согласно утвержденным планам работы по всем видам деятельности и программам. 

3.1.11 независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями.

3.1.12 выполнять распоряжения заместителей директора и заведующих отделами точно и в срок.

3.1.13 выполнять все приказы директора школы безоговорочно и в срок. 

3.1.14 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
3.1.15 следить за сохранностью музыкальных инструментов, нот, книг, мебели, инвентаря и оборудования.

3.1.16 проводить мероприятия по формированию контингента учащихся и организации нового набора. 

3.1.17 четко и в срок оформлять школьную документацию:

- дневники учащихся;

- классный журнал;

- общую ведомость;

- индивидуальные планы учащихся;

- календарно-тематические и поурочные планы (преподавателям теоретических дисциплин);

- тетрадь учета личной деятельности;

- тетрадь взаимопосещений;

- ведомость на заработную плату.

3.2 Преподаватель по специальному инструменту (предмету) является классными руководителями своих учащихся. Классный руководитель выполняет следующие трудовые функции:

- следит за успеваемостью и посещаемостью своих учащихся по всем предметам, осуществляет взаимосвязь с преподавателями других дисциплин по вопросам обучения учащихся своего класса, содействует учащемуся в составлении наиболее удобного расписания по всем предметам;

-  проводит в своем классе воспитательную работу, направленную на общее развитие учащегося, на повышение заинтересованности в учёбе, концертно-внеклассную работу согласно имеющемуся плану на учебный год; 

- обеспечивает правильное заполнение и ведение дневников учащихся по всем предметам (расписание (день недели, время, номер класса), ФИО преподавателей и их телефоны);

- ведет работу с родителями учащихся, в необходимых случаях посещает их на дому и приглашает в школу, по окончании каждого полугодия проводит классные родительские собрания с концертами;

- проводит работу по предотвращению отсева учащихся.

3.3 Заведующий отделением назначается из числа ведущих преподавателей на отделении.

3.3.1 В обязанности заведующего отделением входит:

- составление плана работы отдела на учебный год;

- организация в начале каждого учебного полугодия составления индивидуальных, календарных и поурочных планов и утверждение их, осуществление в течение учебного года контроля за выполнением планов, посещение уроков преподавателей с последующим анализом работы преподавателя на уроке;

- ведение протоколов учебной и методической работы на отделении;

- составление расписаний контрольных прослушиваний, содействие администрации в планировании общешкольных мероприятий;

- организация методической работы преподавателей, помощь в подготовке ими открытых уроков, методических разработок, докладов, сообщений и выступлений на заседаниях отделения; 
 - отчёт по работе отделения по итогам каждой четверти и учебного года.                             Заведующий отделением является сопредседателем комиссии на академических концертах и 
технических зачётах, членом комиссии на переводных и выпускных экзаменах, контролирует проведение контрольных уроков на отделении. 
3.4 Работники школы обязаны:
3.1.1   Соблюдать требования Устава школы и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями: обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации, своевременно и точно исполнять  распоряжения администрации.

3.1.2. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;
3.1.3 Беречь общественную собственность, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государственному имуществу.
3.1.4 Ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом.
3.1.5 Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.
3.1.6 Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.1.7 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
3.1.8. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.
3.1.9 Посещать все производственные собрания, заседания педагогического совета.
3.5 Педагогическим и другим работникам школы запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

- проводить занятия с лицами, не являющимися учащимися школы;
- проводить индивидуальные занятия с несколькими учащимися одновременно в одно и тоже время в одном или в нескольких классах.
- закрывать изнутри классы и помещения во время занятий и в перерывах между ними.

3.6 Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия преподавателя и разрешения директора школы. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий)   разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям. 
3.7 Администрация школы организует учет явки на работу и уход с нее всех работников школы. 

В случае неявки на работу по болезни или другим обстоятельствам работник обязан известить администрацию, а также предоставить листок временной нетрудоспособности или объяснительную в письменной форме о причине неявки на работу, в первый день выхода на работу. 

3.8 В помещениях школы запрещается:

- курить;

- нахождение в верхней одежде и головных уборах, а также без сменной обуви;

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

4. Основные права работников

4.1 Основные права работников образования определены:

- Трудовым кодексом РФ (ст. 21, 52, 53, 64, 113, 142, 153, 173, 174, 178, 197, 220, 254, 255, 256, 282, 331, 333, 334, 335, 399). 

- Федеральным Законом  от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 55).

4.2 Педагогические работники имеют право:
4.2.1 Свободно выбирать методику обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники в соответствии с учебной программой, методы оценки знаний обучающихся. 

4.2.2 Проходить аттестацию на добровольной основе на любую квалификационную категорию.

4.2.3 Работать по сокращенной 36-часовой рабочей неделе: не реже одного раза в 10 лет при непрерывной педагогической работе использовать длительный, до одного года, отпуск с сохранением непрерывного стажа работы, должности и учебной нагрузки; пользоваться ежегодным отпуском в размере 56 календарных дней. 

4.2.4 Повышать свою педагогическую квалификацию не реже одного раза в 5 лет за счет средств работодателя. 

4.2.5. На защиту своей  профессиональной чести,  достоинства  и  деловой  репутации;

4.2.6 Получать социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.

5. Обязанности администрации

5.1 Администрация школы обязана:

5.1.1 Организовать труд педагогов и других работников школы так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиков работы, согласовывать с педагогическими работниками до ухода в отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год. 

5.1.2 Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и учебы, исправное состояние помещений, отопления, освещения, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов. 

5.1.3 Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности школы, поддерживать и поощрять лучших работников. 
5.1.4 Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату при своевременном финансировании школы два раза в месяц, в соответствии с графиком, утвержденным Отделением Псков г.Псков, т.е. 4 и 19 числа  каждого месяца.

5.1.5 Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.

5.1.6 Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование рабочих мест, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам. 

5.1.7 Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене. 

5.1.8 Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся. 

5.1.9. Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы, компенсировать выходы на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или оплатой труда, предоставлять отгул за дежурство во внерабочее время. 

5.1.10 Предоставлять педагогическим работникам повышение квалификации. 

5.1.11 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом. 

           6. Основные права администрации

6.1 Заключать, расторгать и изменять трудовые договора в соответствии с ТК РФ.

6.2 Поощрять работников за добросовестный труд. 

6.3 Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

6.4 Представлять учреждение во всех инстанциях.

6.5 Распоряжаться имуществом и материальными ценностями.

6.6 Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда заработной платы.

6.7 Разрабатывать и утверждать «Положение о порядке оплаты труда работников» и «Положение о стимулировании работников» на основании действующего законодательства.

6.8 Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы. 

6.10 Издавать приказы, издавать и утверждать инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения. 

6.11 Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год
6.12 Утверждать график отпусков. 

6.13 Совместно со своим заместителем по учебной работе осуществлять контроль за деятельностью преподавателей, в том числе путем посещения и разбора уроков и всех других видов учебных мероприятий.

6.14 Назначать председателей методических объединений, заведующих отделениями, секретаря педагогического совета. 

6.15 Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения. 

7. Рабочее время и время отдыха
7.1 Для педагогических работников устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. В ее пределах и в случае необходимости администрация школы вправе  привлекать преподавателей и концертмейстеров к замещению отсутствующих работников. Продолжительность рабочего времени за неделю составляет у преподавателей – по тарификации. До начала работы каждый преподаватель обязан занести время своего прихода на работу в журнале учёта, а по окончании рабочего времени – уход с работы. 
7.2 Для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала устанавливается 5-ти или 6-ти дневная рабочая неделя с одним или двумя выходными днями. Продолжительность рабочего дня определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Графики работы утверждаются директором школы и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. 
7.3 Работа в выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством.

7.4 Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор школы при этом:

- неполная рабочая нагрузка работника возможна только при его согласии, которое должно быть выражено в письменной форме;

- объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года. 


Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно  в случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе, в связи с дополнительным набором учащихся. 

7.5 Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся. 

7.6 Время осенних, зимних и весенних каникул, не совпадающих с основным ежегодным отпуском, а также время карантина являются рабочим временем педагогов в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

7.7 Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических объединений, заседания отделов, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания – полутора часов, собрания школьников – одного часа. 

7.8 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков работников устанавливается администрацией школы с учетом необходимости обеспечения нормальной работы школы и благоприятных условий отдыха работников. 
8. Поощрения за успехи в работе

8.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- премирование;

- награждение Почетной грамотой администрации школы; Управления культуры Администрации г. Пскова; Государственного комитета Псковской области по культуре; Министерства культуры РФ;

- представление к званию «Заслуженный работник культуры»;

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях записывается в трудовую книжку работника. 

9.  Техника безопасности и производственная санитария

9.1   Работник обязан:

 - соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными  нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении острого заболевания (отравления);

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

9.2   Работники  детских учреждений проходят указанные медицинские осмотры (обследования) в целях охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения заболеваний.

9.3   Каждый работник имеет право: 

-   на рабочее место соответствующее требованиям охраны труда;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и                 профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организациях об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счёт средств работодателя.

9.4   Все работники организации, в том числе и её руководитель, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

9.5 Все категории работников Учреждения обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, утвержденные в установленном порядке, а также соблюдать и поддерживать противопожарный режим.
-  ответственных за пожарную безопасность отдельных помещений и всего электрохозяйства Учреждения определяет руководитель.
-  лица, виновные в нарушении действующих правил пожарной безопасности, несут уголовную, административную, дисциплинарную или иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
- ответственность за обеспечение пожарной безопасности учреждения возлагается на начальника хозяйственного отдела Учреждения.
10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
и правил внутреннего трудового распорядка
9.1 Неисполнение трудовой дисциплины и настоящих правил внутреннего трудового распорядка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение следующих дисциплинарных взысканий:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение.

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня. Равным образом прогулом считается отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня без уважительных причин.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренными федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.

9.2 Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах представленных ей прав. За каждое нарушение может быть наложено одно дисциплинарное взыскание. 

9.3 До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуются объяснения в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устного объяснения не препятствует применению взыскания. 

9.4 Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня нарушения трудовой дисциплины. 

9.5 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.6 Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в соответствии с  Трудовым кодексом РФ статьи 81 п. 5, 6а, 6г, 10; статьи 336 п.1.
9.7 Дополнительным основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником (ст. 336 ТК РФ) является применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника). 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для всех работников школы.    
