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1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.Відповідно до Конституції України громадяни України мають право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до ЇЇ кількості та якості і не нижче встановленого державою мінімального розміру, включаючи право на вибір професії, роду занять і роботи відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахуванням суспільних потреб.
В Херсонському музичному училищі трудова дисципліна ґрунтується на свідомому і сумлінному виконанні працівниками своїх трудових обов'язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і навчального процес).
Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.
1.2.В своїй діяльності Херсонське музичне училище  керується  чинним законодавством України. Положенням про вищий навчальний заклад. Статутом Херсонського музичного училища і цими Правилами внутрішнього розпорядку.
1.3.Ці правила поширюються на Херсонське музичне училище і складені на
основі типових правил внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України, затверджених наказом Міністерства освіти України від 20.12.1993 року № 455 та зареєстрованих в Міністерстві юстиції України від 02.06.1994 року № 121/330.
1.4. Метою цих правил є визначення обов'язків викладачів, концертмейстерів та інших працівників, студентів, передбачених нормами , які встановлюють внутрішній розпорядок в Херсонському музичному училищі; сприяння формуванню в усіх працівників училища сумлінного, свідомого виконання своїх трудових обов'язків, зміцнення трудової І навчальної дисципліни, раціональному використанню робочого і навчального часу і поліпшенню якості навчального процесу.
1.5. За поданням адміністрації училища та профспілкових комітетів працівників та студентів правила розглянуті на загальних  зборах колективу і затверджені директором училища.
1.6. Всі питання пов’язані  із застосуванням правил  внутрішнього розпорядку розв’язує директор училища в межах наданих йому повноважень, а у
випадках передбачених діючим законодавством і правилами внутрішнього
розпорядку, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом училища.
2.ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ
2.1.Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей. Працівники Херсонського музичного училища приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.
2.2.До педагогічного персоналу Херсонською музичного училища відносяться - викладачі та концертмейстери училища згідно постанови Кабінету Міністрів України від 29.05.1996р. № 565 та змінами і доповненнями внесеними постановою Кабінету Міністрів України  від 28.06.1997р. №655 "Про упорядкування  умов оплати праці працівників окремих галузей бюджетної сфери".
2.3.Призначення та звільнення педагогічного та іншого персонал) училища здійснюється  на  умовах передбачених  законодавством. Статутом училища
та колективним договором .
2.4.При прийнятті  на роботу  до  Херсонською музичного  училища директор зобов'язаний зажадати від особи, що працевлаштовується:
· подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку;
· пред’явлення  паспорта;
· диплома, іншого документа про освіту чи професійну підготовку:

· військовозобов'язані пред'являють військовий квиток;
· особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, зобов'язані надати відповідні документи про освіту чи  професійну
підготовку(диплом, атестат, посвідчення), копії яких завіряються в училищі та залишається в особовій справі працівника;

· копію ідентифікаційного коду особи;
· документ, що підтверджує проходження медичного огляду працівника.

2.5.При укладанні трудовою договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на роботу відомості про їх партійну та національну приналежність,
походження та документи, подання яких не передбачено законодавством.
2.6. Посади педагогічного персоналу заміщуються відповідно до вимог Закону України про освіту, положення про порядок наймання та звільнення педагогічних працівників закладів освіти, що є в загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міністерством освіти України від 05.08.1993 року № 293.
2.7.Працівники Херсонського музичного училища можуть працювати за сумісництвом відповідного до чинного законодавства.
2.8.Прийняття на роботу оформлюється  наказом директора, який оголошується працівнику під розпис.
2.9.На осіб, які працювали понад 5 днів робиться  запис в трудовій книжці;
На тих, хто працює за су місництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною.
Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника за місцем основної роботи.
Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним наказом Міністерством праці. Міністерством юстиції і Міністерством соціального захисту населення України від 29.07.1993 року № 58.
Трудові книжки працівників зберігаються, як документи суворої звітності в
училищі.
Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на директора,
2.10.Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку
на іншу роботу директор :
-
зобов’язує голову ПЦК відповідного структурного  підрозділу та інших відповідальних осіб роз'яснити  працівникові його права й обов'язки та істотні умови праці, наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які іде не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров’я.
Ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку та колективним договором. Ознайомлення працівника реєструється в журналі під розпис;
· роз'яснює права на пільги та компенсації за роботу в шкідливих умовах
відповідно до чинного законодавства і колективного договору:
· визначає працівникові робоче місце, забезпечує його необхідними для роботи
засобами;
· спеціалісту ТБ провести з працівником ввідний інструктаж з техніки безпеки.
виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.
2.11. Припинення та розірвання трудового договору з ініціативи директора чи працівника може мати місце лише на підставах, передбачених чинним законодавством , умовами контракту та колективного договору.
2.12. Звільнення педагогічного персоналу у зв'язку із скороченням   обсягу роботи може мати місце тільки в кінці навчального року.
2.13. Звільнення педагогічного персоналу та інших працівників за результатами атестації, а також у випадку ліквідації училища, скорочення
кількості або штату працівників здійснюється у відповідності з чинним законодавством;
2.14.Припинення трудового договору  оформлюється наказом директора;
2.15. Директор зобов'язаний видати працівникові належно  оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок  у відповідності з  чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні проводитися  у  відповідності з формулювання чинного  законодавства  і з посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається
останній день роботи.
2.16. За  бажанням студентів та за  наявністю бланку трудової книжки вноситься запис про час навчання в училищі на денному відділенні (після закінчення повного курсу  навчання).
3. ПРАВА   ТА ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ТА СТУДЕНТІВ УЧИЛИЩА
3.1. Основні права та обов'язки педагогічного, технічного персоналу та студентів встановлені Законом України "Про освіту" статті 51.52.54.55.56. Положенням про державний вищий заклад освіти від 05.09.1996р. № 1074, Статутом училища, колективним договором, цими правилами і забезпечуються шляхом їх виконання.
3.2. Коло обов'язків (робіт), що виконує кожний працівник за своєю
спеціальністю, кваліфікацією чи  посадою,  визначаються посадовими інструкціями і положеннями затвердженими в установленому порядку кваліфікаційними довідниками посад службовців і тарифно-кваліфікаційними довідниками робіт і професій робітників, положеннями і правилами внутрішнього розпорядку училища та умовами контракт).
3.3. Всі працівники училища мають право на оплату  праці відповідно до
чинного законодавства України.
3.4. Працівники училища зобов'язані :
· працювати сумлінно, виконувати навчальним режим, вимоги Статуту  училища,
правила внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці;

· виконувати  вимоги  з охорони  праці, техніки безпеки, виробничої санітарії.
протипожежної безпеки, передбачені правилами та інструкціями;
берегти обладнання, інвентар, музичні інструменти, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати у студентів бережливе ставлення то майна училища.
3.5. ПЕДАГОГІЧНИЙ ПЕРСОНАЛ МАЄ ПРАВО НА :
· захист професійної честі, гідності;

· вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи;
· індивідуальну педагогічну діяльність;
· участь у громадському самоврядуванні;
· користування подовженою оплачуваною відпусткою;
· підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту програм, форми
навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації,
перепідготовку;
· отримання пенсії в тому числі за вислугу років;
· прийняття участі у роботі педагогічної ради училища;
· обрання до різних підрозділів училища, громадських організацій;

· участь у обговоренні найважливіших питань навчальної та   виробничої
діяльності училища або будь-якого структурного підрозділу;
· користування  аудиторіями, бібліотекою, аудіо- відео- фонотекою училища, залами, музичними інструментами, що належать училищу.
3.6.   ПЕДАГОГІЧНИЙ  ПЕРСОНАЛ ХЕРСОНСЬКОГО МУЗИЧНОГО
УЧИЛИЩА ЗОБОВ'ЯЗАНИЙ:
· забезпечувати умови для засвоєння студентами навчальних програм на рівні
обов'язкових державних вимог, сприяти розвиткові здібностей студентів;
· настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів
загальнолюдської  моралі:   правди,  справедливості, відданості, патріотизму,
гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, інших доброчинностей;
· виховувати  повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, країни походження державного та соціального
· устрою, цивілізації, відмінних від власних, дбайливе ставлення  до навколишнього середовища:
· готувати до свідомою життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етичними, національними, релігійними групами;
· додержуватися педагогічної етики, моралі, поважати гідність студента;
· зачищати молодь від будь-яких форм фізичного або психічного насильства.
· запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам;
· постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру;
· регулярно, не менше 1 разу на 5 років проходити різні форми кваліфікації в тому числі стажування;
· регулярно   вивчати,  узагальнювати   та  розповсюджувати   передовий  досвід роботи;
· проводити на високому професійному рівні навчально-виховну та методичну роботу;
· виконувати нормативні акти Кабінету Міністрів України, Міністрів освіти і
· науки, культури і мистецтв України, управління культури Херсонської облдержадміністрації стосовно навчально-виховного процесу.
· виконувати рішення адміністративних, педагогічних рад, накази та розпорядження адміністрації та навчальної частини училища;
· всьому  педагогічному  персоналу училища  належно, охайно, чітко,  в установлені адміністрацією училища строки вести навчальну документацію згідно чинних нормативних актів;
· у визначений навчальною частиною термін здавати навчальну документацію та вносити зміни до індивідуального розкладу викладача тільки після погодження з навчальною частиною;
· постійно проводити профорієнтаційну роботу, надавати методичну допомогу майбутнім абітурієнтам;
· надавати фахову методичну допомогу викладачам ДМШ міста та області;
· виїжджати у відрядження до районних ДМШ згідно плану роботи облметодкабінету управління культури Херсонської облдержадміністрації;
· сприяти поповненню студентського контингенту училища;
· вести позанавчальну виховну роботу з студентами класу та їх батьками, брати участь в розподілі своїх студентів;
· зберігати майно училища та підтримувати належний порядок і санітарний стан на   робочому   місці,   допомагати   керівництву   в   підтриманні порядку в приміщеннях, гуртожитку та на територіях прилеглих до училища;
· систематично приймати участь в усіх заходах училища;
· проходити медичний огляд згідно рішення відповідних органів, чинного
законодавства та колективного договору училища;
· щоденно ставити відмітку про  початок  та  закінчення   роботи   в  журналі відвідування роботи педагогічним персоналом;
· допомагати адміністрації училища підтримувати належний порядок в приміщеннях, гуртожитку, на територіях, прилеглих до училища та гуртожитку;

· дбайливо і охайно ставитися до власності училища;

· вставати в аудиторії при появі працівників училища та інших осіб;

· повертати майно взяте в училищі для користування в навчальному процесі в
належному вигляді та робочому стані;
· відремонтувати пошкоджене ними майно училища за свій рахунок чи повернути в замін рівноцінне;
· брати участь в ремонті училища.

3.9. Всі працівники училища та студенти повинні виконувати Правила внутрішнього розпорядку училища.
4.ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ ДИРЕКТОРА УЧИЛИЩА
4.1. Директор училища зобов'язаний;
· забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення
навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти та
Закону  "Про бюджет",  для  ефективної роботи працівників училища та
студентів;
· визначити працівникам училища робочі  місця, забезпечити їх необхідними
засобами роботи та своєчасно доводити до педагогічного персоналу та студентів розклад занять;

· удосконалювати навчально-виховний процес;

· сприяти проходженню ФПК. стажування педагогічного персоналу;
· організовувати проведення чергової та позачергової атестації педагогічного
персоналу відповідно положення про атестацію;
· укладати та розривати угоди , контракти з керівниками структурних
підрозділів, педагогічним та технічним  персоналом відповідно до чинного
законодавства, Закону України "Про  освіту" та Положення  про   порядок
наймання педагогічних працівників закладу освіти від 05.08.93 р. № 293;

· доводити до відома педагогічного персоналу в кінці навчального року основне
навантаження (без 1 курсу);
· надавати щорічні відпустки всім працівникам відповідно до специфіки роботи;

· забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії та безпечних умов
праці;
· дотримуватися чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо
вдосконалення управління , зміцнювати трудову дисципліну;
· додержуватись умов колективного договору;

своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також Інші необхідні відомості про роботу та стан навчально- виховного закладу;
-
забезпечувати  належне утримання  при мішень, опалення, освітлення,
вентиляції, обладнання.
5. РОБОЧИЙ ЧАС   і   ЙОГО  ВИКОРИСТАННЯ.
5.1. Тривалість робочого часу працівників училища не перевищує 40 юдин
на тиждень:
5.2. Робочий тиждень в Херсонському музичному  училищі встановлено
адміністрацією спільно з профспілковим комітетом   з урахуванням   специфіки
роботи та на підставі колективного договору;
· для педагогічного персоналу робочий тиждень встановлено згідно наказу Міністерства освіти і  науки України № 103 від 13.03.1998р. В межах
робочого  дня педагогічний  персонал  училища повинен  вести  всі  види
навчально-методичної, організаційної та виховної роботи згідно індивідуального робочого плану.
· для адміністративно-технічного персоналу встановлено робочий день з 8.00 до
17.00 з обідньою перервою з 12.00 до 13.00;
· тижневий графік роботи навчальної частини :
понеділок - 8.30 - 12.00 ( видача довідок студентам і вирішення питань навчального процесу);
-
9.00 -12.00 ( години прийому зав.денним відділенням з навчальної роботи);
вівторок   - 8.30-12.00  ( видача довідок студентам і вирішення питань навчального процесу)
-
9.00- 12.00 ( години прийом) заст.директора з навчальної роботи) 
середа       не приймальний день ( робота в архіві та документами навчальної частини ) 
четвер    - 8.30 -12.00 (видача довідок студентам і вирішення питань навчального процесу)
-
9.00- 12.00 (години прийому заст.директора з навчальної роботи)
п'ятниця       не приймальний день ( робота в архіві та документами навчальної частини )
-
тижневий графік роботи виховної частини:

	понеділок
	9:00 – 10:00

10:00 – 12:00
	(робота з документами)

(прийомні години з питань виховної роботи)

	вівторок
	9:00 – 10:00

10:00 – 12:00
	(робота з документами)

(робота з зав. цикловими комісіями з питань виховної роботи)

	середа
	9:00 – 12:00

10:00 – 12:00
	(робота з документами)

(робота з класними керівниками з питань виховної роботи)

	четвер
	9:00 – 12:00

10:00 – 12:00
	(робота з документами)

(зустріч з батьківським комітетом)

	п’ятниця
	9:00 – 12:00
	(робота зі старостатом)


-  тижневий графік роботи бухгалтерії:
понеділок    14.00- 16.00 (прийом працівників училища з особистих питань)
вівторок     не приймальний день (робота зі звітами та бухгалтерськими
                 документами)
середа
14.00 - 16.00 ( прийом працівників училища з особистих питань)
четвер
не приймальний день (робота зі звітами та бухгалтерськими
                документами) 

п’ятниця 14.00 - 16.00 ( прийом працівників училища з особистих питань).
-
графік роботи бібліотеки:
понеділок - п'ятниця 8.30 до 17.00
субота    8.30 до 13.00
останній день кожного місяця - санітарний день
· для диспетчера, чергового гуртожитку, сторожа 1 кат. застосовуються   графіки
змінності, які забезпечують безперервну роботу училища;
· навчання студентів  проходить 'згідно розкладу  занять групових предметів та індивідуальних розкладів викладачів, які складаються на кожний семестр.
Навчальний тиждень студента на перевищує - 54 годин.
Загальноучилищні заходи - щонеділі в у середу 0 15.30;
5.3.  Робота в вихідні та святкові дні допускається у виняткових випад​ках    визначених чинним законодавством. Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі.
5.3. Директор училища може залучати педагогічний персонал до чергування
в закладі, крім випадків передбачених чинним законодавством.  Графік чергування і його тривалість затверджує директор за погодження  з профспілковим комітетом.
5.4. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, директор
залучає педагогічний  персонал до педагогічної та організаційної роботи  в межах часу,  що  не перевищує їх  навчального  навантаження  до  початку канікул.
5.5. Наказ про надання відпусток педагогічному персоналу та графік відпусток адмін- тех- персоналу складається на кожний календарний рік .
Надання відпустки директору училища оформляється наказом відповідного органу державного управління. Поділ відпустки на частини та перенесення на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством та колективним договором.
5.6.
Педагогічному персоналу забороняється:
· змінювати на свій розсуд розклад занять та графік роботи:
· подовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;
· перепоручати виконання трудових обов’язків.

5.7.
Забороняється в робочий час:
-
відволікати педагогічний персонал від їх безпосередніх обов'язків для участі в
господарських роботах, заходах, не пов’язаних з навчальним процесом;
-  відволікання працівників училища від виконання професійних обов'язків на роботу, заходи не пов’язані з процесом навчання, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.
5.8. Для окремих працівників за погодженням з адміністрацією та профспілковим комітетом може бути інший режим дня.
6.   НАВЧАЛЬНИЙ   ПОРЯДОК
6.1.Порядок організації навчального процесу визначається відповідно до
Закону "Про освіту", державних стандартів якості освіти. Статуту училища
п.п.50.51 та Положення про навчальний процес № 161.
6.2.Структура навчального року -два семестри, встановлюється графіком
навчального процесу, затвердженого Міністерством культури і мистецтв України
6.3. В музичному училищі існують дві форми підсумкового контролю:
основна і додаткова. Основна - кінець кожного семестру - зимова та
літня сесії ; додаткова - рубіжна атестація студентів - осіння і весняна.
6.4. Навчальні  заняття  проводяться  за  груповим та Індивідуальним розкладом згідно з навчальними планами і програмами.  
Групові - затверджуються  директором  училища, а індивідуальні -
заступником директора з навчальної роботи. В училищі існують дві
сітки занять: групова та індивідуальна:

	Групова     сітка
	Індивідуальна  сітка

	8:30

9:20
	- 9:15

- 10:05
	7:30

8:15

9:05
	- 8:15
- 9:00

- 9:50

	10:15

11:05
	- 11:00

- 11:50
	9:55

10:45

11:35
	- 10:40
- 11:30

- 12:20

	12:00

12:50
	- 12:45

- 13:35
	11:25

13:15
	- 13:10

- 14:00

	13:35

14:35
	- 14:30

- 15:20
	14:05

14:55

15:45
	- 14:50

- 15:40

- 16:30

	15:30

16:20
	- 16:15

- 17:05
	16:35
17:25

18:15
	- 17:20
- 18:10

- 19:00

	17:10

18:00
	- 17:55

- 18:45
	
	


Викладачі індивідуальних занять можуть використовувати обидві сітки.
6.5.Розклади складаються терміном на один семестр. Груповий розклад оголошується за 10 днів до початку семестра; індивідуальний - на початку семестра. Структурні підрозділи Херсонського музичного училища ( сектори практик,ОДМШ) складають окремі розклади групових та індивідуальних занять.
6.6.Контроль за виконанням розкладів занять здійснюють заступники директора з навчальної та виховної роботи, зав.денним відділенням, зав.цикловими комісіями; в структурних підрозділах (сектор практик, ОДМШ)-заступник директора з пед.практики.
6.7. В груповому розкладі обов'язково виділений час для загальноучилищних заходів.
6.8.Про  початок  і  кінець  групових занять  в училищі повідомляється дзвінками .
6.9.
Вхід студентів до аудиторій після другого дзвінка заборонений.
Після початку занять в усіх навчальних та суміжних із ними  приміщеннях.
коридорах повинні бути тиша і порядок, необхідні для нормального проведення
навчальних занять .
6.10.
Сторонні особи можуть бути присутні на уроці  лише з дозволу
директора чи його заступника з навчальної роботи.
6.11.
Практична підготовка студентів регламентується     "Положенням про
проведення  практики  студентів вищих  навчальних закладів освіти
затвердженим Міністерством освіти України від 8 квітня 1993 р. №93.
6.12.
В  музичному   училищі   ведуться  дві  форми   журналів:   групові  та індивідуальні. Групові підрозділяються  на  музично-теоретичні та соціально-економічні загальноосвітні дисципліни.
6.13.
У кожній групі наказом директора призначається староста із складу
найбільш встигаючих і дисциплінованих студентів. Він  безпосередньо підпорядковується завідуючому денним відділенням з виховної роботи і виконує
свої обов'язки в тісному контакті з профоргом групи.
До функцій старости групи входить:
· персональний облік відвідування студентами всіх видів навчальних занять;
· щоденне подання доповідної записки про неявку чи запізнення студентів на
заняття з визначенням причин запізнення;
· спостереження за станом навчальної дисципліни в групі на лекціях і практичних заняттях, а також за збереженням навчальних приладів та інвентаря;
· своєчасна організація отримання і розподіл серед студентів групи підручників,
навчальних посібників;

-
повідомлення студентів про зміни, що сталися у розкладі занять.
Розпорядження старости у межах, вказаних вище, є обов'язковими для всіх
студентів групи.

6.14.  Працівника, який з'явився  на роботу в нетверезому стані не допускати до роботи в цей день.
7.         ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ ТА НАВЧАННІ.
7.1.
За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу бездоганну роботу.
новаторство в праці та інші досягнення до працівників  училища можуть застосовуватися такі заохочення:
· оголошення подяки;

· нагородження грамотами;
· встановлення надбавки до посадового окладу;
· нагородження грошовою премією.
Ці заохочення застосовуються адміністрацією училища за погодженням з профспілковим комітетом .
7.2.
За відмінну та добру успішність, активну концертну  та громадську
роботу,  участь в конкурсах до студентів застосовуються такі заохочення:
· оголошення подяки;

· нагородження грамотами;
· нагородження премією, згідно Положення про стипендіальне забезпечення
студентів;
· представлення  на одержання  іменної стипендії ,  згідно  положення  про їх призначення.
7.3.Студентам, які досягли успіхів у навчанні і громадській роботі, в встановленому порядку підвищується розмір стипендії, згідно положення про стипендіальне забезпечення студентів училища.
7.4. Заохочення оголошується в наказі директора доводиться до відома студентів на зборах групи, листом до батьків чи осіб, що їх заміняють, заносяться до особових справ студентів.
8.     СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ.
8.1.
Порушення трудової дисципліни являє собою  невиконання
працівниками покладених   на   них  трудових  обов'язків,   визначених  даними Правилами та посадовими інструкціями.
8.2.
За порушення   трудової  дисципліни до  працівника може бути застосований такий вид стягнення:
· догана
· звільнення
Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п.3.4,7,8 ст.40, СТ.41 Кодексу законів про працю України.
8.3.
Дисциплінарні стягнення застосовуються директором , якому надано
право прийняття  на роботу (обрання, затвердження,  призначення на посаду)
даного працівника.
До застосування дисциплінарного стягнення директор повинен вимагати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт.
Дисциплінарні стягнення застосовуються директором безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.
Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.
8.4.
За кожне порушення трудової дисципліни    накладається тільки одне
дисциплінарне стягнення.
8.5. Дисциплінарне   стягнення   оголошується   в   наказі   (розпорядженні) директора і повідомляється працівникові під розписку.
8.6. Якщо протягом року    з дня накладення дисциплінарного стягнення
працівника не буде піддано новому  дисциплінарному стягненню, то він
вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення .
Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.
Директор має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу.
8.7.
Працівники, обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від
виробничої діяльності, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без
попередньої згоди профспілкового комітету училища.
Керівники профкому училища - без попередньої згоди профспілкового комітету училища, а голова профкому - відповідного профспілкового об'єднання.
8.8.
За порушення  навчальної дисципліни,  наявність заборгованості  за результатами складених протягом сесії іспитів та заліків, невиконання вимог до навчального плану та графіка організації навчального процесу тощо, правил внутрішнього розпорядку, поява на заняттях у навчальному корпусі, гуртожитку, бібліотеці, у нетверезому стані, стані наркотичного або   токсикологічного сп'яніння, розкрадання   та псування майна, скоєння аморального вчинку, тощо студенти можуть підлягати таким видам дисциплінарного стягнення:
· догана
· зняття надбавки до стипендії
· позбавлення іменної стипендії

· відрахування з училища
8.9.
Порядок застосування дисциплінарного стягнення до студентів такий
же, як і до працівників училища.
9.         УПРАВЛІННЯ УЧИЛИЩЕМ.
9.1.
Управління училищем   здійснює директор, призначений на цю посаду
управлінням культури Херсонської облдержадміністрації. Він має права й
обов'язки, які визначені "Положенням про державний вищий навчальний заклад
освіти'". Статутом Херсонського музичного училища.
9.2.
Органами керівництва музичного училища є :
робочий орган     -     адміністративна рада;
-   дорадчий орган   -    педагогічна рада.
Положення про ці органи та функції створено на підставі " Положення про державний вищий навчальний заклад освіти". Статут музичного училища і затверджуються директором музичного училища,
9.3. Студентське самоврядування    в музичному училищі функціонує на
підставі Статуту музичного училища.
9.4. Безпосереднє   керівництво   навчально,   методичною,   виховною    та адміністративно-господарською  діяльністю   музичного  училища здійснюють
заступники  директора, завідуючі відділеннями, працівники структурних
підрозділів, що відповідають за ці напрямки діяльності, що їх вони виконують на
підставі чинного законодавства та згідно з посадовими інструкціями.
9.5. Голови циклових комісій, завідуючі   кабінетами   повинні  готувати навчально-методичну документацію, кабінети до наступного семестру.
10.      ПОРЯДОК В КОРПУСАХ І ГУРТОЖИТКУ УЧИЛИЩА.
10.1. Відповідальність за упорядкування в навчальних корпусах та гуртожитки несе заступник директора з АГЧ. (наявність справних меблів, навчального обладнання, освітлення, температурний режим).
Належну чистоту в корпусах, гуртожитку та службових приміщеннях забезпечує технічний персонал і студенти на засадах самообслуговування та у відповідності до встановленого в училищі розпорядку. Контроль за роботою технічного персоналу здійснюють зав. корпусами та гуртожитком.
За порядок ( справність меблів, навчального обладнання, дотримання в належному порядку навчальних посібників та роздаткового матеріалу  в кабінетах відповідають зав. кабінетами.
У КОРПУСАХ ТА ГУРТОЖИТКУ   УЧИЛИЩА ЗАБОРОНЯЄТ Ь Я:
· бути у стані алкогольного та наркотичною сп'яніння;
· вживання та розповсюдження спитрних напоїв та наркотиків;
· куріння;
· азартні ігри;
· гучні розмови, шум у коридорах під час занять.
10.2. Збереження будинків і споруд, майна і відповідальність за їх протипожежний й та санітарний стан покладається наказом директора на
певних осіб адміністративно-господарчого персоналу училища.
10.3. Ключі від приміщень, аудиторій та кабінетів повинні знаходитися у
диспетчерів корпусів та гуртожитку і видаватися під розпис.
За виконання цих  правил несуть відповідальність адміністрація, профком, комісія по трудових спорах.
Правила внутрішнього розпорядку вивішуються   в корпусах училища на видних місцях.
ДОДАТОК до Правил внутрішнього розпорядку
Адміністрація і члени профспілкового комітету Херсонського музичного училища з метою врегулювання питань, що стосуються службових відряджень працівників училища, керуючись положеннями «Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон», затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 року № 59, прийняли рішення доповнити розділ 5 «Робочий час і його використання» Правил внутрішнього розпорядку для працівників Херсонського музичного училища пунктом 5.9. і викласти його в такій редакції:
«5.9.Службові відрядження здійснюються відповідно до положень «Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон». Відповідно до пункту 13 цієї Інструкції працівник музичного училища в день вибуття у відрядження та в день прибуття з відрядження має право працювати на своєму робочому місці згідно з графіком роботи, розкладом уроків або репетицій, з відповідною оплатою праці. Якщо такий режим роботи неможливий через брак часу, то адміністрація училища, з метою недопущення порушень навчального процесу, надає дозвіл на віддачу педагогічних і концертмейстерських годин.»
