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Приложение № 7 к Коллективному договору
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА

Муниципального   бюджетного   учреждения 

дополнительного образования  «ДМШ № 4» г. Казани
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.Правила внутреннего  трудового распорядка для работников  Муниципального бюджетного   учреждения   дополнительного    образования   «ДМШ № 4» г. Казани  разработаны в соответствии  с «Положением о детской  школе  искусств, детской  музыкальной  школе,  детской художественной школе  системы  Управления культуры администрации г. Казани»,  утвержденным  приказом  Управления культуры  «218 от 6.10.94г., и в соответствии с существующим законодательством о труде, действующим на территории РТ, и  Закона РТ  об образовании.
2.Правила внутреннего трудового распорядка  устанавливаются  применительно к условиям  работы «ДМШ №4»  с  целью   постоянного  совершенствования

  учебно-воспитательного процесса,  всемерного  укреплению трудовой дисциплины, организации труда на творческой основе,  высокого качества выполнения  должностных обязанностей  всех преподавателей  и сотрудников школы, совершенствования преподавательской и исполнительской квалификации.
3.Настоящие правила призваны способствовать проявлению творческой и трудовой  инициативы работников и учащихся школы в процессе обучения, с учетом интересов, склонностей и способностей учащихся на  принципах взаимоуважения и сотрудничества.

                                      УЧАЩИЕСЯ ОБЯЗАНЫ

1.Систематически и настойчиво овладевать знаниями и специальными навыками  в избранной специальности.

2.В установленные сроки выполнять все виды  заданий, предусмотренные учебными, поурочными, индивидуальными планами и программами.
3.Аккуратно посещать учебные занятия.

4.Выполнять правила внутреннего распорядка.

5.Участвовать в культурно-просветительной деятельности школы.

6.Бережно относится к имуществу школы (инструментам, мебели учебным  пособиям,  нотам, книгам, оборудованию школы и т.д.).  В случае порчи школьного здания, учебного  оборудования,  инвентаря   и     другого  школьного  имущества  учащиеся и их родители (лица, их заменяющие) несут материальную ответственность.

7.Посещать все предусмотренные учебным  планом занятия и являться в точно указанное  в расписании  время. В случае опоздания на групповые занятия учащийся в класс  не допускается. Во время групповых занятий учащийся, войдя в класс  занимает  определенное   ему  место и подчиняется всем указаниям педагога, не допуская разговоров или каких-либо действий,  нарушающих общую дисциплину и мешающих нормальному проведению занятия.
8.Являться на экзамены и академические зачеты согласно расписанию.  Учащиеся  не явившиеся на зачет или экзамен в установленный срок без уважительных причин исключается из школы.

9.В школе применяются меры поощрения: за отличную  успеваемость активное участие в концертно-просветительской работе школы и примерное поведение учащимся вручаются похвальные  грамоты (листы), выражается благодарность.
 РОДИТЕЛИ ОБЯЗАНЫ
1. Своевременно вносить плату за обучение, участвовать  в родительских собраниях. В случае избрания в родительский комитет  или комиссии, активно в них работать. Участвовать в работах, связанных с благоустройством  классных  помещений, территории школы. Посещать  все  культурно-просветительные мероприятия, проводимые  школой  и  классом.
2. Интересоваться и глубоко вникать в процесс обучения ребенка, создавать условия для домашней работы, обеспечивать необходимым  инструментами, улаживать возникающие проблемы, связанные с обучением в 2-х школах.

ПРЕПОДАВАТЕЛИ, УЧЕБНО-ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЙ ПЕРСОНАЛ
  Преподаватель. 
Должностные обязанности. Проводит обучение обучающихся в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов. Организует и контролирует их самостоятельную работу, индивидуальные образовательные траектории (программы), используя наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые образовательные технологии, включая информационные. Содействует развитию личности, талантов и способностей обучающихся, формированию их общей культуры, расширению социальной сферы в их воспитании. Обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровней образования (образовательных цензов). Оценивает эффективность обучения предмету (дисциплине, курсу) обучающихся, учитывая освоение ими знаний, овладение умениями, применение полученных навыков, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности. Соблюдает права и свободы обучающихся. Поддерживает учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся. Осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (в т.ч. ведение электронных форм документации). Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса в образовательном учреждении. Участвует в работе предметных (цикловых) комиссий (методических объединений, кафедр), конференций, семинаров, Участвует в деятельности педагогического и иных советов образовательного учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы. Осуществляет связь с родителями или лицами, их заменяющими. Разрабатывает рабочие программы учебных дисциплин (модулей) по своей дисциплине и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, несет ответственность за реализацию их в полном объеме в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, а также за качество подготовки выпускников. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; содержание учебных  программ и принципы организации обучения по преподаваемому предмету; основные технологические процессы и приемы работы на должностях в организациях по  специальности в соответствии с профилем обучения в образовательном учреждении, а также основы экономики, организации производства и управления; педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения; современные формы и методы обучения и воспитания обучающихся; основы трудового законодательства; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, социологии; трудовое законодательство; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствующей преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы, либо  высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в образовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы. 
Концертмейстер.
Должностные обязанности. Разрабатывает совместно с преподавателями специальных и профилирующих дисциплин тематические планы и программы. Проводит индивидуальные и групповые учебные занятия с обучающимися, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, а также современных информационных технологий, осуществляет музыкальное сопровождение учебных занятий. Формирует у обучающихся исполнительские навыки, прививает им навыки ансамблевой игры, способствует развитию у них художественного вкуса, расширению музыкально-образных представлений и воспитанию творческой индивидуальности, организует их самостоятельную деятельность, используя современные образовательные технологии, включая информационные и компьютерные технологии, а также цифровые образовательные ресурсы. Обеспечивает профессиональное исполнение музыкального материала на уроках, экзаменах, зачетах, концертах (спектаклях), показательных выступлениях. Читает с листа, транспонирует музыкальные произведения. Координирует работу по аккомпанированию при проведении музыкальных занятий и массовых мероприятий. Оценивает эффективность обучения, овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, участвует в аттестации обучающихся. Принимает участие в разработке тематических планов, программ (общих, специальных, профилирующих дисциплин). Участвует в работе педагогических, методических советов, других формах методической работы, в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, предусмотренных образовательной программой. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; методику преподавания и воспитательной работы, музыкально-просветительской деятельности; программы и учебники в сфере музыкальной деятельности; музыкальные произведения разных эпох, стилей и жанров, их традиции интерпретации; методику проведения занятий и репетиций; основы педагогики и психологии; правила и методы компоновки музыкальных фрагментов; методы развития обучающихся, формирования исполнительских навыков, мастерства; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; методы установления контакта с обучающимися разного возраста, их родителями  (лицами, их заменяющими),  коллегами по работе, музыкальные произведения детского репертуара; технологии педагогической диагностики и коррекции; основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием, музыкальными редакторами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (музыкальное) образование или среднее профессиональное (музыкальное) образование, профессиональное владение техникой исполнения на музыкальном инструменте без предъявления требований к стажу работы. 
Директор образовательного учреждения.
Должностные обязанности. Осуществляет руководство образовательным учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом образовательного учреждения. Обеспечивает системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу образовательного учреждения. Обеспечивает реализацию федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований. Формирует контингенты обучающихся (воспитанников, детей), обеспечивает охрану их жизни и здоровья во время образовательного процесса, соблюдение прав и свобод обучающихся (воспитанников, детей) и работников образовательного учреждения в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Определяет стратегию, цели и задачи развития образовательного учреждения, принимает решения о программном планировании его работы, участии образовательного учреждения в различных  программах и проектах, обеспечивает соблюдение требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам, результатам деятельности образовательного учреждения и к качеству образования, непрерывное повышение качества образования в образовательном учреждении. Обеспечивает объективность оценки качества образования обучающихся (воспитанников, детей) в образовательном учреждении. Совместно с советом образовательного учреждения и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и реализацию программ развития образовательного учреждения, образовательной программы образовательного учреждения, учебных планов, учебных программ курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, устава и правил внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения. Создает условия для внедрения инноваций, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников образовательного учреждения, направленных на улучшение работы образовательного учреждения и повышение качества образования, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе. В пределах своих полномочий распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность их использования. В пределах установленных средств формирует фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть. Утверждает структуру и штатное расписание образовательного учреждения. Решает кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом образовательного учреждения. Осуществляет подбор и расстановку кадров. Создает условия для непрерывного повышения квалификации работников. Обеспечивает установление заработной платы работников образовательного учреждения, в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам) ставкам заработной платы работников) выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда. Принимает меры  по обеспечению образовательного учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в образовательном учреждении. Организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе на основе их материального стимулирования, по повышению престижности труда в образовательном учреждении, рационализации управления и укреплению дисциплины труда. Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении образовательным учреждением. Принимает локальные нормативные акты образовательного учреждения, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления  системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников. Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников образовательного учреждения. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами. Представляет образовательное учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях. Содействует деятельности учительских (педагогических), психологических организаций и методических объединений, общественных (в том числе детских и молодежных) организаций. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения дополнительных источников финансовых и материальных средств. Обеспечивает представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств и публичного отчёта о деятельности образовательного учреждения в целом. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 
Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

Заместитель директора образовательного учреждения. 

Должностные обязанности. Организует текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения. Координирует работу преподавателей, воспитателей, мастеров производственного обучения,  других педагогических и иных работников, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности образовательного учреждения. Обеспечивает использование и совершенствование методов организации образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных. Осуществляет контроль за качеством образовательного (учебно-воспитательного) процесса, объективностью оценки результатов образовательной деятельности обучающихся,  работой кружков и факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов. Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. Организует просветительскую работу для родителей (лиц, их заменяющих). Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. Организует учебно-воспитательную, методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся, воспитанников. Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-досуговой) деятельности. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление отчетной документации. Оказывает помощь обучающимся (воспитанникам, детям) в проведении культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся (воспитанников, детей) в кружках. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников образовательного учреждения. Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической, художественной и периодической литературой. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся (воспитанников, детей), жилищно-бытовых условий в общежитиях. При выполнении обязанностей заместителя руководителя образовательного учреждения по административно-хозяйственной работе (части) осуществляет руководство хозяйственной деятельностью образовательного учреждения. Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием образовательного учреждения. Организует  контроль за рациональным расходованием материалов и финансовых средств образовательного учреждения. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности образовательного учреждения, своевременному заключению необходимых договоров, привлечению для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения, дополнительных источников финансовых и материальных средств. Организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности образовательного учреждения, разработке и реализации мероприятий по повышению эффективности использования бюджетных средств. Обеспечивает контроль за своевременным и полным выполнением договорных обязательств, порядка оформления финансово-хозяйственных операций. Принимает меры по обеспечению необходимых социально-бытовых условий  для обучающихся, воспитанников и работников образовательного учреждения. Готовит отчет учредителю о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории образовательного учреждения. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

Заведующий  структурного подразделения (Зав. отделом).
Должностные обязанности. Руководит деятельностью структурного подразделения образовательного учреждения: учебно-консультационным пунктом, отделением, отделом, секцией (далее – структурное подразделение). Организует текущее и перспективное планирование деятельности структурного подразделения с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, обеспечивает контроль за выполнением плановых заданий, координирует работу преподавателей, воспитателей и других педагогических работников по выполнению учебных (образовательных) планов и программ, разработке необходимой учебно-методической документации. Обеспечивает контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, воспитанников, обеспечением уровня подготовки обучающихся, воспитанников, соответствующего требованиям федерального государственного образовательного стандарта. Создает условия для разработки рабочих образовательных программ структурного подразделения. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. Организует работу по подготовке и проведению итоговой аттестации, просветительскую работу для родителей. Организует методическую, культурно-массовую, внеклассную работу. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся (воспитанников, детей). Участвует в комплектовании контингента обучающихся (воспитанников, детей) и принимает меры по его сохранению, участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов деятельности обучающихся (воспитанников, детей). Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления образовательным учреждением. Участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы учреждения, оснащении  кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, в сохранности оборудования и инвентаря, оснащении и пополнении библиотеки и методических кабинетов учебно-методической литературой, периодическими изданиями, в методическом обеспечении образовательного процесса. Организует заключение договоров с заинтересованными организациями по подготовке кадров. Принимает меры по обеспечению создания необходимых социально-бытовых условий обучающимся (воспитанникам, детям) и работникам образовательного учреждения. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, и стаж работы по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения, не менее 3 лет. 

          Заместитель  директора по административно-хозяйственной части
Зам. директора по АХЧ  назначается и освобождается  директором школы по согласованию с Управлением культуры.

            Должностные обязанности зам. директора школы по АХЧ

1.Соблюдает законодательство о труде, создает  надлежащие условия для учебного процесса.

2.Обеспечивает строгое  соблюдение трудовой и производственной дисциплины младшего  обслуживающего персонала, принимает меры к  рациональной организации и улучшению  условий  труда.

3.Несет материальную ответственность за все имущество школы.

4. Отвечает за соблюдение санитарно-технических норм внутри помещения и на прилегающей территории.
5. Следит за состоянием помещений и принимает меры к своевременному их текущему и капитальному ремонту.
6. Отвечает за техническую  оснащенность  и за выполнение противопожарных мероприятий.
7. Осуществляет руководство младшим обслуживающим персоналом школы, инструктирует  работников  по вопросам  техники безопасности.
8. Обеспечивает школу оборудованием, канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного  обслуживания.
9. Обеспечивает хранение и выдачу  музыкальных инструментов, принадлежащих школе, охрану учебного здания и оборудования.
                                  Должен знать
1.Организацию  выплолнения  работ по хозяйственному обслуживанию.

2.Средства механизации труда младшего обслуживающего персонала.

3.Правила эксплуатации  помещении.

4.Основы организации труда.

5.Правила внутреннего трудового распорядка.

6.Основы трудового  законодательства.

7.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

                         Требования к квалификации

         Зам. директора по АХЧ должен иметь среднее специальное образование и стаж работы по хозяйственному обеспечению не менее 1 года  или общее среднее образование и стаж работы по хозяйственному обеспечению не менее 3-х лет. 
Секретарь учебной части

Должностные обязанности. Осуществляет контроль  за своевременной оплатой за обучение. Принимает поступающую в образовательное учреждение корреспонденцию, передает ее в соответствии с указаниями руководителя образовательного учреждения в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов. Ведет делопроизводство, в том числе и в электронной форме; подготавливает проекты  приказов и распоряжений по движению контингента обучающихся,  оформляет личные дела принятых на обучение, ведет алфавитную книгу обучающихся и учет часов учебной работы работников образовательного учреждения, обрабатывает и оформляет сдачу личных дел обучающихся в архив. Выполняет различные операции с применением компьютерной техники по программам, предназначенным для сбора, обработки и представления информации. Следит за своевременным рассмотрением и подготовкой документов, распоряжений, поступивших на исполнение,  структурными подразделениями  образовательных учреждений и конкретными исполнителями. По поручению директора (его заместителя) составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам обращений. Осуществляет контроль за исполнением работниками образовательного учреждения изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков исполнения указаний и поручений руководителя образовательного учреждения, взятых на контроль. Работает в тесном контакте с руководителем образовательного учреждения (его заместителями), педагогическими работниками, руководителями структурных подразделений. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; положения и инструкции по ведению делопроизводства; структуру образовательного учреждения, его кадрового состава; правила эксплуатации оргтехники;   правила пользования приемно-переговорными устройствами, факсом, множительным устройством, сканером, компьютером; правила работы с текстовыми редакторами и электронными таблицами, базами данных, электронной почтой, браузерами; технологию создания, обработки, передачи и хранения документов; правила деловой переписки; государственные стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; правила печатания деловых писем с использованием типовых образцов; основы этики и эстетики; правила делового общения; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;  правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования квалификации. Среднее профессиональное образование в области делопроизводства без предъявления требования к стажу работы или среднее (полное) общее образование и профессиональная подготовка в области делопроизводства без предъявления требований к стажу работы.                        
Библиотекарь
Должностные обязанности. Выполняет работы по обеспечению библиотечных процессов в соответствии с направлением данного учреждения  (комплектование, обработка библиотечного фонда, организация и использование каталогов и других элементов справочно-библиографического аппарата, ведение и использование автоматизированных баз данных, учет, организация и хранение фондов, обслуживание читателей и абонентов). Принимает участие в научно - исследовательской и методической работе учреждения, в разработке и реализации программ развития библиотеки, планов библиотечного обслуживания учащихся. 

Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, определяющие  развитие в сферах библиотечного и архивного дела; основы библиотечного дела, библиографии; основные библиотечные технологические процессы; формы, методы индивидуальной и массовой работы с читателями; основы трудового законодательства; правила внутреннего трудового распорядка; правила по охране труда и пожарной безопасности.

Требования к квалификации.

Среднее профессиональное образование (библиотечное, культуры и искусства, педагогическое) или среднее (полное) общее образование без предъявления требований к стажу работы.

Гардеробщица
Основные обязанности:
1.Подчиняется всем распоряжениям администрации и зам. директора по АХЧ.

2.Обеспечивает ежедневное дежурство с 8.00 до 20.00

3.Следит за чистотой и порядком, соблюдением  правил  посещения школы детьми и родителями, не допускает хождений родителей по школе (кроме  случаев приглашение родителей педагогами)

4.Отвечает на телефонные звонки, принимает  всю  поступающую по телефону информацию.

5.Обеспечивает порядок в гардеробной и сохранность верхней одежды и личных вещей.
 6.Обеспечивает выдачу ключей от классных комнат.
                                    


Уборщица
Основные обязанности:
1.Содержит в чистоте все помещения школы в пределах в своей убираемой  площади.

2.Обеспечивает на должном уровне санитарное состояние мест общего пользования.
3.Производит ежедневно влажную уборку всех помещений школы (в пределах своей убираемой площади).

Рабочий по комплексному обслуживанию

и ремонту зданий

Характеристика работ. Уборка и содержание в надлежащем санитарном состоянии зданий и прилегающих к ним территорий (дворов, тротуаров, сточных каналов, урн, мусоросборников, мусоропроводов, лестничных площадок и маршей, помещений общего пользования, кабин лифтов, подвалов, чердаков и т.д.). Сезонная подготовка обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования и механизмов. Очистка от снега и льда дворовых территорий, тротуаров, крыш, навесов, водостоков и т.д. Устранение повреждений и неисправностей по заявкам.

Должен знать: постановления местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего содержания зданий; правила санитарии и гигиены по содержанию улиц, помещений, мусоропроводов и др.; устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования; правила безопасности при выполнении уборочных работ.


Электромонтер по ремонту

и обслуживанию электрооборудования

Характеристика работ. Выполнение отдельных несложных работ по ремонту и обслуживанию электрооборудования. Монтаж и ремонт распределительных коробок, клеммников, предохранительных щитков и осветительной арматуры. Очистка и продувка сжатым воздухом электрооборудования с частичной разборкой, промывкой и протиркой деталей. Чистка контактов и контактных поверхностей. Разделка, сращивание, изоляция и пайка проводов напряжением до 1000 В. Прокладка установочных проводов и кабелей. Обслуживание и ремонт солнечных и ветровых энергоустановок мощностью до 50 кВт. Выполнение простых слесарных, монтажных и плотничных работ при ремонте электрооборудования. Подключение и отключение электрооборудования и выполнение простейших измерений. Работа пневмо- и электроинструментом. Выполнение такелажных работ с применением простых грузоподъемных средств и кранов, управляемых с пола. Проверка и измерение мегомметром сопротивления изоляции распределительных сетей статоров и роторов электродвигателей, обмоток трансформаторов, вводов и выводов кабелей.

Должен знать: устройство и принцип работы электродвигателей, генераторов, трансформаторов, коммутационной и пускорегулирующей аппаратуры, аккумуляторов и электроприборов; основные виды электротехнических материалов, их свойства и назначение; правила и способы монтажа и ремонта электрооборудования в объеме выполняемой работы; наименование, назначение и правила пользования применяемым рабочим и контрольно-измерительным инструментом и основные сведения о производстве и организации рабочего места; приемы и способы замены, сращивания и пайки проводов низкого напряжения; правила оказания первой помощи при поражении электрическим током; правила техники безопасности при обслуживании электроустановок в объеме квалификационной группы II; приемы и последовательность производства такелажных работ.

ТРУДОВАЯ  ДИСЦИПЛИНА
Трудовая  дисциплина  на  предприятиях, в  учреждениях, организациях обеспечивается сознательным отношением  к труду, методом убеждения, а  так  же  поощрением  за добросовестный труд.
                      ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ  В РАБОТЕ

        За образцовое выполнение трудовых обязанностей, улучшение качества работы, продолжительную и безупречную работу, трудовую и творческую инициативу и другие  достижения  в работе применяются  следующие поощрения:

1.Объявление благодарности (с записью в трудовой книжке)

2.Выдача премии

3.Награждение с ценным подарком

4.Награждение почетной грамотой

5.Снятие наложенного ранее дисциплинарного взыскания.

    За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почётными грамотами и присвоению почетных званий.
                ВЗЫСКАНИЯ  ЗА НАРУШЕНИЕ  ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ
1.Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечёт за собой наложение дисциплинарного  взыскания.
За нарушение трудовой дисциплины дирекция применяют следующие дисциплинарные взыскания:
    а) замечание

    б) выговор

    в) увольнение

2. При наложении  дисциплинарного  взыскания  должны   учитываться тяжесть совершенного  поступка, обстоятельства,  при которых он совершен, предшествующая   работа  и  поведение работника.
3.Увольнение  в качестве дисциплинарного  взыскания  может быть применено:

а) за систематическое неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если к нему ранее применялись меры дисциплинарного  или общественного воздействия

  б) за прогул (в том числе отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего  дня без уважительных причин)

     в) за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического      или токсического  опьянения
     г) за совершение работником, выполняющим  воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого  с продолжением данной работы

4. Указанные выше виды увольнения применяются с учетом мнения профсоюзного комитета. Отрицательное мнение  профсоюзного комитета  не препятствует  расторжение трудового соглашения (увольнению).
5. Нарушение правил внутреннего трудового  распорядка, так же, является нарушением трудовой дисциплины, за которое  может налагаться дисциплинарное взыскание, вплоть до увольнения.

6. Невыход на дежурство по утвержденному графику расценивается, как прогул и влечёт  за собой наложение дисциплинарного взыскания.
7.Отказ  от прохождения обязательного  медицинского освидетельствования, других обязательных медицинских процедур, является  нарушением трудовой дисциплины  и может повлечь отстранение от работы или увольнение.

8.До наложения дисциплинарного взыскания  от нарушителей трудовой дисциплины администрация обязана затребовать объяснение. Объяснение должно быть  дано в письменной  форме. Отказ работника дать  объяснение не может служить  препятствием для наложения  на него дисциплинарного взыскания.
9. Дисциплинарное  взыскание налагается директором школы, объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в 3-х дневный срок.

10. В течение  срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяется. 
11. Дисциплинарное взыскание снимается автоматически, если в течение года со  дня его применения работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию.

12. Взыскание  может  быть снято  до истечения года,  если работник не допустил  нарушения трудовой дисциплины и проявил себя в работе положительно. 
Ходатайство о досрочном   снятии с работника дисциплинарного взыскания может быть возбуждено  заместителями директора школы, зав. отделами или трудовым  коллективом.

13. С момента  снятия взыскания, работник рассматривается, как не подвергавшийся дисциплинарным воздействиям.

                    РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ  И ЕГО  ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

1.В музыкальных  школах  установлена  шестидневная  рабочая  неделя  с одним выходным днем. 

2.При шестидневной рабочей неделе продолжительность  ежедневной 

 работы  не    может     превышать  7   часов    при     недельной      норме 

(нагрузке)  40часов,  6 часов при недельной норме нагрузке 36часов и 4 часа при недельной норме (нагрузке) 24часа. 

3.Время  начала и окончания работы  устанавливается в зависимости от     условий  работы школы от 8.00  до 20.00час.

4.В период каникул, не совпадающих с очередным  отпуском  работников,

преподаватели и сотрудники  школы привлекаются  администрацией школы к педагогической, методической, организационной  работе  в пределах времени, определённого  нагрузкой по тарификации. 
 5. Педагогическим и другим работникам школы запрещается курить в             помещениях и на территории школы
ПРАВИЛА  ПОСЕЩЕНИЯ
                МУЗЫКАЛЬНОЙ  ШКОЛЫ РОДИТЕЛЯМИ УЧАЩИХСЯ
РОДИТЕЛИ,  ПОСЕЩАЮЩИЕ  ШКОЛУ  ВМЕСТЕ СО СВОИМИ  ДЕТЬМИ, ОБЯЗАНЫ  СОБЛЮДАТЬ  СЛЕДУЮЩИЕ ПРАВИЛА:

1. Находиться в вестибюле школы во время посещения детьми занятий.

2. Запрещается ходить по школе, стоять у дверей классов, заглядывать в классы во время занятий.

3. Нахождение родителей в классах допускается  только по приглашению педагогов для решения в индивидуальном порядке вопросов, связанных с учёбой детей.

4. Посещение родителями академических зачетов и экзаменов допускается только с разрешения  дирекции школы.
5. По всем вопросам, связанных  с учёбой детей, родители  имеют  право обращаться в учебную часть и дирекцию школы в любое время.

6. Во время нахождения  в школе родители обязаны соблюдать чистоту и порядок, бережно относиться к имуществу школы.
7. Курение в помещении школы  строго воспрещается.
8. Нахождение в школе в нетрезвом состоянии, в состоянии  наркотического или токсического опьянения строго воспрещается.
9. Категорически запрещается посещение школы с собаками.
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