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1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1.В соответствии с конституцией РФ граждане РФ имеют право на получение работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством.

Обязанностью и делом чести каждого работника школы является добросовестный труд, соблюдение трудовой дисциплины, строгое выполнение правил Внутреннего трудового распорядка, добросовестное отношение к своей работе.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ.

2.1.Порядок приема и увольнения работников школы определяется нормами действующего трудового законодательства.

2.2.При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- 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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 
- запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
 2.3.    На каждого  работника ДШИ ведется личное дело. В нем должны 

          находится копии документов об образовании, заявление о приеме на   

         работу, личная карточка Т- 2, выписка из книги приказов о приеме на 

         работу, выписка из книги приказов о поощрениях и наградах, 

         аттестационные листы о подтверждении категории, справки – 

         подтверждения о повышении квалификации, характеристики  

       (ксерокопии).
2.4.  При приеме работника администрация обязана ознакомить:

- с порученной работой, должностными обязанностями;

- с Уставом учреждения;

- с Правилами внутреннего трудового распорядка;

- проинструктировать по технике безопасности, производственной  

  санитарии, охране труда и правилам по охране труда, 

  противопожарной безопасности;

- трудовые книжки хранятся в сейфе у диспетчера учебной части. Их заполнение ведется в соответствии с порядком ведения. (Постановление министра РФ от 10 октября 2003г. № 69)
- Ответственность за организацию работы по ведению, хранению и    выдаче трудовых книжек возлагается на директора школы: ответственный за своевременное и правильное заполнение трудовых книжек, за их учет, хранение и выдачу возлагается директором на специальное уполномоченное лицо, назначаемое  приказом директора школы;

2.5. С вновь принятыми работниками заключается Трудовой договор (второй экземпляр Трудового договора выдается на руки работнику).
2.6. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.7.  Расторжение трудового договора – прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

2.8. В день увольнения администрация обязана выдать работнику трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения должны производится в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью. Днем увольнения считается последний день работы.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ ИСКУССТВ,
Работник школы обязан:
3.1. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени.

- приходить на работу не позднее, чем за 5 минут до начала работы

-уходить с работы не раньше, чем через 5 минут после окончания работы, подготовив свое рабочее место к следующему рабочему дню.

3.2.   Соблюдать требования по охране труда, противопожарной безопасности, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, один раз в год проходить медицинский осмотр согласно графика.

3.3. Содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту в школе, бережно относится к школьному имуществу, расходованию электроэнергии.

3.4. Преподаватель дополнительного образования  обязан: 

- отвечать за обучение и воспитание  обучающихся в соответствии с учебным планом и программами, за перевод их в следующий класс и выпуск из школы.

- участвовать в работе педагогических советов, в заседаниях методических секций, в проведении зачетов, академических концертов, экзаменов, внеклассных и внешкольных мероприятий, в просветительской и концертной деятельности школьного коллектива.

-  вести установленную учебную документацию по утвержденным формам, нести персональную ответственность за своевременность и точность её заполнения.

- сочетать уважение и внимание к учащимся с разумной требовательностью, учитывая возрастные особенности; обеспечивать индивидуальный подход к детям.
- повышать уровень методического и педагогического мастерства.

- соблюдать должностную инструкцию преподавателя дополнительного образования.
- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности, антитеррористической защищенности, производственной санитарии и гигиене труда;

3.5. Концертмейстер дополнительного образования обязан:

- разрабатывать совместно с преподавателями специальных  дисциплин тематические планы и программы;
- осуществлять музыкальное сопровождение учебных занятий;

- совместно с преподавателями специальных дисциплин (или в его отсутствии) проводить обучение учащихся в соответствии с требованиями обязательной программы.

- обеспечивать профессиональное исполнение музыкального материала на уроках, экзаменах, зачетах, концертах (спектаклях), показательных выступлениях (открытых уроках);

- координировать работу по аккомпанированию при проведении музыкальных занятий и массовых мероприятиях;

- участвовать в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в познавательных, воспитательных и других мероприятиях, предусмотренных образовательной программой;

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса;

- соблюдать должностную инструкцию концертмейстера дополнительного образования.

 - выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности, антитеррористической защищенности, производственной санитарии и гигиене труда;

- соблюдать эстетические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению преподавателя;
3.6. Заместитель директора ДШИ обязан:

- решать порученные ему директором ДШИ административные, хозяйственные и иные вопросы, возникающие в процессе деятельности ДШИ;

- осуществлять прием, регистрацию, отправку телефонной, факсовой, почтовой информации и эл. почтовой информации;

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществлять контроль за их выполнением, сохранностью;

- выдавать необходимы справки по зарегистрированным документам;

- осуществлять разработку, оформление, внедрение программ развития учреждения, образовательных программ, учебных планов и графиков и других локально – нормативных актов, учебно – методических документов;

- отвечать за систематизацию и хранение документов школьного текущего архива;

- обеспечивает сохранность прохождений служебной информации;

- обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно – материальной базы;

- организует делопроизводство и статистическую отчетность;

- отвечает за безопасную эксплуатацию инженерно – технических коммуникаций, оборудования и принимает меры по проведению их в соответствие с действующими стандартами, правилами и нормами по охране труда, Сан, Пин;
- координирует осмотры и ремонты зданий образовательного учреждения;

- организует в установленном порядке работу комиссий по приемке школы к новому учебному году;

- работает в тесном контакте с обслуживающим персоналом, преподавателями ДШИ, родителями обучающихся, централизованной бухгалтерией, другими организациями поселка и района, области (общеобразовательная школа, детские сады, больница, РДК, отделы культуры  и образования муниципального района, КОУМЦ, КОДНТ, департамент культуры и др.);

- выполняет правила по охране труда, пожарной безопасности, гигиене, антитеррористической защищенности;

- проходит периодическое медицинское обследование;

- соблюдает этические нормы поведения в ДШИ, в быту, в общественных местах, соответствующее общественное положение педагога;

- планирует свою работу в соответствии с общим планом работы ДШИ.
3.7. Мастер по обслуживанию учебного процесса дополнительного образования обязан:
- заготавливать необходимый для занятий поделочный материал для обучающихся отделения декоративно – прикладного искусства и традиционных ремесел ДШИ;

- налаживать швейные машины и затачивать ножи для резьбы по дереву, содержать в исправном состоянии прочие рабочие инструменты;

- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности,   

  антитеррористической защищенности, производственной санитарии и 

  гигиене труда;

- работать в тесном контакте с преподавателями отделения декоративно – прикладного искусства и традиционных ремесел детской школы искусств;

- соблюдать должностную инструкцию мастера по обслуживанию учебного процесса  дополнительного образования

3.8. Гардеробщица, сторож, уборщик служебных помещений, рабочий по обслуживанию зданий  обязаны:

- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности,   

  антитеррористической защищенности, производственной санитарии и 

  гигиене труда;

- соблюдать должностные  инструкции по профессии;

4.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.
4.1. Строго соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда,  правильно организовать труд работников обслуживающего персонала, организовать систематический контроль преподавателей за выполнением учебных планов и программ, создавать условия для повышения квалификации преподавателей.

4.2. Повышать роль педагогических советов, обеспечивать условия для широкого развития на них критики недостатков в работе, принимать меры к ликвидации недостатков, рассматривать предложения работников по улучшению деятельности учебного заведения, улучшению условий труда и принимать надлежащие меры.
4.3. Создать условия для улучшения качества учебно – воспитательной работы.

4.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, принимать меры взыскания к нарушителям трудовой дисциплины; способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать инициативу и активность работников.

4.5. Оказывать помощь в работе молодым специалистам.
4.6. Обеспечивать контроль за соблюдением сметы доходов и расходов в школе искусств.

4.7. Внимательно относится к нуждам и запросам сотрудников ДШИ.

4.8. Обеспечивать:

-  соблюдение санитарно – гигиенических норм;

- своевременное проведение ремонта учебных классов и вспомогательных помещений;

- выполнение противопожарных мероприятий и мероприятий по охране труда;

-   сохранность школьного имущества и оборудования;
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ,
5.1.Пребывание работников в учреждении ограничивается временем начала и окончания работы. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха устанавливаются в соответствии с интересами учебно – воспитательного процесса, количеством учебных помещений в соответствии с «трудовым договором  между работником и муниципальным учреждением» (п. «рабочее время и время отдыха», «режим работы»).

5.2 Для заместителя директора ДШИ устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя (в соответствии с трудовым договором)

5.3. Преподавателям и концертмейстерам ДШИ устанавливается рабочая неделя в соответствии с их педагогической нагрузкой по тарификации, расписанием занятий, режимом работы, трудовым договором.

5.4. Для обслуживающего персонала устанавливается 5- дневная и 6-дневная рабочая неделя в соответствии с должностными инструкциями и трудовым договором. 

5.5.Распределение педагогической нагрузки на предстоящий учебный год производится администрацией школы. Учебная нагрузка не должна планироваться на выходные и праздничные дни.
5.6. Расписание занятий каждого преподавателя утверждается директором и вывешиваются на видном месте.

5.7. Смена расписания занятий разрешается только по согласования с директором ДШИ и утверждается им. 

5.8. В случае необходимости администрация вправе привлекать преподавателей и концертмейстеров к замещению отсутствующих работников.
5.9. Дополнительные занятия и переносы занятий с обучающимися на другое время или в выходные дни могут проводится преподавателем только с разрешения директора ДШИ.

5.10. Проведение внеклассных мероприятий с учащимися: собраний, конкурсов , вечеров, концертов и др. проводятся в соответствии с планом работы ДШИ, утвержденном директором.

5.11. Проведение в учреждении репетиций, внеклассных мероприятий, собраний, праздников, корпоративов и др.  до учебных  занятий, после учебных занятий , в выходные и праздничные дни допускается только с разрешения директора школы.

5.12 .В дни осенних, зимних, летних каникул преподаватели школы могут привлекаться администрацией к различным работам и внешкольным мероприятиям в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки.
5.13. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы. Отпуска работникам школы, как правило, предоставляются в летний период. График предоставления очередных отпусков составляется директором ДШИ не позднее 15 декабря текущего года.
5.14. Все работники школы имеют право на получение краткосрочного отпуска с сохранением среднего заработка в связи со свадьбой работника, со свадьбой детей, с рождением ребенка (отцу), со смертью родственников, для прохождения диспансеризации (основание -  коллективный  трудовой договор)

5.15. Все работники имеют право на получение краткосрочного отпуска без сохранения заработной платы на медицинское обследование (основание -  коллективный  трудовой договор).
5.16. Педагогические работники имеют право на дополнительный оплачиваемый отпуск за отсутствие больничных (основание -  коллективный  трудовой договор).

5.17. Все виды отпусков предоставляются по заявлению работника и по согласованию с директором школы.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХ В РАБОТЕ

(локальный акт: Положение «О поощрениях»

7.ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

7.1.Ответственность за соблюдение трудовой дисциплины возлагается на директора школы. Нарушение трудовой дисциплины, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а так же применение мер, предусмотренных законодательством.
7.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечания

- выговор

- строгий выговор

- увольнение

Дисциплинарные взыскания налагаются директором школы.

Прерывание договора: (увольнение)
- Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено :

· за систематическое неисполнение работниками без уважительной причины обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка;
·  если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания за прогул без уважительной причины;
·  в том числе трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительной причины в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; 
· а так же в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);
· за появление на работе в нетрезвом виде; 

· повторное в течение 1 года грубое нарушение Устава образовательного учреждения;
· применение методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося;
7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.5. Взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку.

Ознакомление  с Правилами внутреннего трудового распорядка работников МКУДО «Вохомская ДШИ» 
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