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ПРАВИЛА

внутрішнього розпорядку для працівників

Великомацевицького НВК «Загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів – дошкільний навчальний заклад»
I. Загальні положення

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  закладі освіти трудова дисципліна ґрунтується на свідомому виконанні працівниками своїх трудових обов'язків і є необхідною умовою організації ефективної праці.

Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

2. Ці правила поширюються на всіх працівників Великомацевицького НВК.

3. Метою цих Правил є визначення обов’язків педагогічних та інших працівників закладу, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок.
4. Усі питання, пов'язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, розв'язує керівник закладу освіти в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених діючим законодавством і правилами внутрішнього розпорядку, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.
5. Правила внутрішнього розпорядку закладу складені з урахуванням змісту основних організаційно-правових документів комунальної установи освіти – Статуту закладу та Колективного договору.
 
II. Вихідні положення
1. Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу спираються на поняття усвідомленої дисципліни та відповідальності, поняття організованої взаємодії і організаційної культури, що складають підґрунтя для сумісної успішної діяльності членів шкільного колективу і є необхідною умовою ефективної організації освітнього процесу та організації праці у навчальному закладі.
2. Дисципліна у закладі забезпечується перш за все самодисципліною та самоконтролем працівників, методами переконання та заохочення – з боку адміністрації закладу за підтримки органів громадського самоврядування, первинної профспілкової організацій. До порушників дисципліни відповідно до заподіяного застосовуються заходи громадського та дисциплінарного впливу, передбачені в підрозділах даних Правил внутрішнього трудового розпорядку, згідно з чинним законодавством України.
3. Внутрішні організаційні процеси в закладі, дотримання порядку в ньому регламентуються поняттям режиму роботи, що встановлюється спеціальним наказом керівника установи на 01 вересня кожного навчального року.

Режим роботи закладу протягом навчального року може бути змінений за наявності об’єктивних на то причин та обставин, про що видається спеціальний наказ керівника.
4. Заклад працює в одну зміну. Початок робочого дня у закладі о 8.00, що враховується при встановленні режиму роботи на початок кожного навчального року.

Кінець робочого дня для педагогічного працівника визначається його педагогічним навантаженням, що відбивається у відповідних організаційних, організаційно-правових документах.

5. Дотримання режиму роботи закладу є обов’язковим для всіх членів колективу, перш за все – для всіх категорій працівників та учнів. Батьки учнів (особи, що їх замінюють) повинні бути обізнані щодо режиму роботи закладу, вимагати його дотримання з боку дітей, педагогів, інших працівників загальноосвітньої установи.

 

III. Загальні вимоги
1. Вхід до приміщення закладу освіти та пересування в ньому на час карантину дозволяється при наявності захисної маски або респіраторів, які можна не використовувати під час занять.

2. Для учнів 1-4 класів вхід та пересування приміщеннями закладу дозволяється без використання захисної маски або респіратора.

3. Щоденно, біля дверей закладу виставляються чергові учні згідно з графіком чергування. Класний керівник, відповідальний за чергування класу, повинен бути в обов’язковому порядку.
4. На час карантину батьків та сторонніх осіб в приміщення закладу не пропускати. Виключення можливе лише при наявності узгодження з директором школи та використання засобів індивідуального захисту.
5. За організацію чергування класів по закладу, порядок, чистоту і дисципліну відповідає заступник директора з виховної роботи та класний керівник чергового класу.
6. Паління в приміщенні та на прилеглій території закладу суворо забороняється як для учнів, так і для працівників освітнього закладу.
7. Вчителі закладу повинні приходити на роботу не пізніше, ніж за 15 хв. до початку свого уроку.
8. Початок занять в закладі о 8.30 год. Після закінчення уроку учні та вчителі виходять з кабінету до коридору. У цей час кабінети провітрюються. Чергові вчителі під час перерв чергують на поверхах та на території закладу і забезпечують дисципліну учнів та несуть персональну відповідальність за поведінку, збереження життя та здоров’я дітей під час перерв.
9. Всі вчителі закладу планують виконання програм враховуючи структуру та режим навчального року, річний план роботи закладу і календарно-тематичні плани з предметів.

10. Ведення зошитів здійснювати з дотриманням вимог листа МОН від 03.07.2002 No VI/9 - 320.
11. Внесення змін в класні журнали: зарахування та вибуття учнів вносить тільки класний керівник на підставі наказу директора.
12. Категорично забороняється відпускати учнів на різноманітні заходи (репетиції, змагання тощо) без дозволу адміністрації, виставляти учнів із класу за порушення дисципліни під час уроків.

13. Заняття проводити за розкладом,  затвердженим директором.
14. Позакласні заходи проводити за планом, затвердженим директором.
15. Вчитель має право проводити урок, за наявності поурочного плану (у довільній формі), окрім заміни уроку.
16. Перед початком першого уроку класний керівник проводить опитування учасників освітнього процесу щодо їх самопочуття та наявності симптомів респіраторної хвороби. У разі виявлення ознак хвороби учні тимчасово ізолюються в спеціально відведеному приміщенні, інформуються батьки  та приймається узгоджене рішення щодо направлення до закладу охорони здоров’я. Всі уроки розпочинаються з перевірки присутніх учнів та запису в класному журналі.
17. Вчитель зобов’язаний бути присутнім на шкільних нарадах, педрадах, дата та час проведення яких оголошується на дошці оперативної інформації.
18. Класні журнали оформлюються пастовими ручками тільки чорного кольору. Виправлення оцінок, користування коректором, заклеювання в класних журналах категорично забороняється.
19. Відпускати учнів із занять мають право тільки адміністрація та класний керівник на підставі заяви батьків на ім’я директора.
20. Категорично забороняється проводити заміну уроків по домовленості між учителями без дозволу на те адміністрації.
21. При виході на лікарняний вчитель зобов'язаний попередити адміністрацію про термін хвороби. Вихід на роботу будь-якого працівника після хвороби можливий тільки за наявності лікарняного листа.
22. Класний керівник зобов’язаний щоденно відмічати відсутніх учнів у класному журналі.
23. Учень зобов’язаний подати класному керівникові медичну довідку, у разі відсутності на заняттях через хворобу, або надати письмове пояснення на ім’я директора від батьків про причину відсутності на заняттях, яке зберігається в особовій справі до кінця навчального року.
24. Класоводи повинні супроводжувати дітей до їдальні, бути присутніми під час обіду дітей, а також забезпечувати порядок.
25. Працівники школи 1 раз на рік повинні проходити медичний огляд відповідно до чинного законодавства.
 

IV. Порядок прийняття на роботу та звільнення з роботи
1. Педагогічний працівник, що влаштовується на роботу до закладу, повинен надати такі документи: заява, автобіографія, паспорт та його ксерокопію (стор. 1-3, стор. 11) у двох примірниках, довідку про присвоєння ідентифікаційного коду та її ксерокопію у двох примірниках, диплом з додатком до нього або інший документ про освіту та його ксерокопію у двох примірниках, військовий квиток (у разі наявності) та його ксерокопію у двох примірниках, документ про реєстрацію розірвання шлюбу (у разі розбіжності у прізвищах на документах) та його ксерокопію у двох примірниках, трудову книжку, оформлену у встановленому порядку, та її ксерокопію (в двох примірниках – у разі претендування на погодинне суміщення).

Усі копії наданих документів завіряються керівником закладу і зберігаються в особовій справі працівника.

2. У разі проходження атестації на попередньому місці роботи педагогічний працівник представляє оригінал атестаційного листа і надає до нього ксерокопії у двох примірниках.
3. Працівник, що влаштовується на роботу, несе відповідальність за достовірність представлених документів.
4. Працівник, що влаштовується на роботу, за власним бажанням або за необхідністю, може надати інші документи про себе та членів своєї сім’ї і, відповідно, - копії до них, якщо такі документи впливають на визначення оплати його праці, відтворюють право на додаткову соціальну відпустку тощо (пенсійне посвідчення, свідоцтво про народження дитини і т.ін.).
5. Оплата праці особи, прийнятої на роботу, здійснюється відповідно до чинного законодавства про працю на підставі нормативно-фінансових документів по факту допуску працівника до виконання своїх посадових обов’язків.
6. На осіб, які працюють у закладі понад п’яти днів, ведуться трудові книжки. За збереження і видачу трудових книжок, за організацію ведення їх обліку персональну відповідальність несе керівник закладу.
7. На осіб, які працюють у закладі за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. Запис відомостей про роботу за сумісництвом у трудову книжку оформлюється за бажанням працівника.
8. Працівники закладу приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.

Адміністрація зобов’язана:
  познайомити працівника з наказом, у якому назва посади відповідає ЕТКС робіт та професій, штатному розкладу, умовам праці і її оплати;

  пояснити права і обов’язки працівника у відповідності з посадовими інструкціями;

  ознайомити з Правилами внутрішнього розпорядку;

  провести інструктаж з техніки безпеки, виробничій санітарії, протипожежній безпеці і організації роботи по охороні життя і здоров’я дітей.
9. При оформленні на роботу в наказі може бути обумовлений випробувальний термін. Термін випробування при прийомі на роботу встановлюється у відповідності з діючим законодавством, але не більше трьох місяців.
10. Переведення на іншу роботу, в тому числі і тимчасову, здійснюється тільки за письмової згоди працівника. У випадках виробничої необхідності адміністрація може перевести технічного працівника з однієї ділянки роботи на іншу із збереженням тарифної ставки і встановлених об’ємів роботи.
Директор ЗЗСО зобов’язаний:
а)      роз’яснити працівникові його права і обов’язки на істотні умови праці, повідомити про наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та про можливі наслідки їхнього впливу на здоров’я, роз’яснити працівникові його права на пільги і компенсації за роботу в небезпечних та шкідливих умовах відповідно до чинного законодавства і Колективного договору;

б)      ознайомити працівника з Правилами внутрішнього розпорядку та Колективним договором, Статутом закладу, Інструкцією з ведення ділової документації, Посадовою інструкцією;

в)      проінструктувати працівника з охорони праці та протипожежної безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці.

Розірвання трудового договору з працівником за ініціативи роботодавця як уповноваженого органу припускається у випадках, передбачених чинним законодавством. Припинення трудового договору, укладеного між працівником та роботодавцем, може бути на підставах, передбачених чинним законодавством, оформлюється відповідним наказом роботодавця, стосовно педагогічних працівників – з виконанням процедури, аналогічної прийняттю на роботу. Днем звільнення вважати останній день роботи.

Звільнення педагогічних працівників у зв’язку зі скороченням обсягу роботи в закладі може бути тільки в кінці навчального року. Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадку ліквідації ЗЗСО як комунальної установи державної форми власності або її реорганізації, у випадку скорочення кількості працюючих або штату працівників здійснюється відповідно до чинного законодавства.

Директор закладу зобов’язаний видати працівникові у день звільнення належно оформлену трудову книжку, запис про причину звільнення повинен здійснюватись у відповідності з формулюванням чинного законодавства, з посиланням на відповідний пункт, статтю закону.

V. Робочий час і його використання
1. Для директора закладу та його заступників встановлюється ненормований робочий день. Міра праці осіб, що займають керівні посади у навчальному закладі, визначається не тільки тривалістю робочого часу, а й колом обов`язків та обсягом виконаних робіт.
2. Тривалість робочого тижня для працюючих у закладі на тарифну ставку не може перевищувати 40 годин на тиждень.
3. При п’ятиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи педагогічного працівника визначається навчальним планом та розкладом занять, затвердженим директором та погодженим з ПК і включає підготовчу, виховну, методичну, організаційно-педагогічну та іншу роботу відповідно до посади.
4. Класний керівник працює з протягом робочого тижня. В його посадові обов’язки входить проведення класних годин, виховних заходів, батьківських зборів, контроль за дотриманням санітарно-гігієнічного режиму закріпленого класу, робота з щоденниками, журналом та інше.
5. У разі відсутності педагога або іншого працівника керівник зобов'язаний вжити заходів щодо його заміни іншим педагогом чи працівником.
6. Надурочна робота та робота у вихідні та святкові дні не допускається, крім виняткових випадків,  передбачених законодавством за письмовим наказом директора та погодженням з ПК.
Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку.
7. Графік чергування і його тривалість затверджує керівник закладу за погодженням з педагогічним колективом і профспілковим комітетом.
8. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, керівник закладу освіти  залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження до початку канікул.
9. Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим комітетом і складається на кожний календарний рік і оформляється наказом керівника закладу. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.
10. Педагогічним працівникам забороняється:

а)      змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи;

б)      продовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;

в)      відпускати учнів з уроків, випроваджувати з класу під час занять, посилати за батьками та виконувати інші доручення.

11. Забороняється в робочий час:

а)      відволікати педагогічних працівників від їх безпосередніх обов'язків для участі в різних господарських роботах, заходах, не пов'язаних з навчальним процесом;

б)      відволікання працівників закладу освіти від виконання професійних обов'язків, а також учнів за рахунок навчального часу на роботу і здійснення заходів, не пов'язаних з процесом навчання, забороняється, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

12. Учителі подають щоденні відомості щодо обліку відвідування (до 09.30).
13. У робочий час вчителя також входять підготовка до уроків, класне керівництво, перевірка зошитів, індивідуальна позакласна робота за дітьми, робота з батьками тощо.
14. У канікулярний час, що не збігається з щорічною основною відпустками, а також у період тимчасового призупинення освітнього процесу, пов’язаного з введенням у закладі карантинного режиму, робочий день педагогічного працівника, протягом якого він залучається до організаційно-педагогічної діяльності, визначається кількістю годин педагогічного навантаження.
15. Рішення про тимчасову зміну режиму роботи закладу у період канікул та тимчасового призупинення освітнього процесу (карантину), зокрема – зміну початку робочого дня для педагогічних працівників, приймається директором ЗЗСО за погодженням з профспілковим комітетом, оформлюється окремим наказом і доводиться до відома членів педагогічного колективу під підпис.
16. Терміни щорічної основної відпустки працівника, перший та останній її дні уточнюються на кінець навчального року з урахуванням термінів, викладених в його особистій заяві, та виробничої ситуації, що склалася, доводяться до відома працівника не пізніше, ніж за 2 тижні до першого дня відпустки. За директором ЗЗСО закріплюється право не задовольнити особисту заяву працівника щодо термінів щорічної основної відпустки.
17. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови, що основна її частина складає не менше 14 днів. Перенесення відпустки на інший термін, відкликання з відпустки допускається в порядку, встановленому чинним законодавством України.
18. Робота органів громадського самоврядування закладу регламентується відповідними законодавчими документами та Статутом освітнього закладу, регулюється внутрішніми організаційно-правовими документами школи.
19. Робота групи продовженого дня та бібліотеки встановлюється відповідно до навчального плану та розкладу занять.

20. У разі відсутності директора його обов’язки виконує заступник з НВР. У разі відсутності заступника обов’язки виконує старший черговий вчитель. 
21. Під час канікул працівники молодшого обслуговуючого персоналу залучаються до виконання господарських робіт, які не вимагають спеціальних знань та вмінь (дрібний ремонт, прибирання території, фарбування, тощо).
22. Робота органів самоврядування регламентується Статутом.

 

VI. Основні права та обов'язки працівників
1. Педагогічні працівники мають 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, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку.

2. Працівники закладу освіти зобов'язані:

1) працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, вимоги статуту закладу освіти і правила внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці;

2) виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, протиепідемічні заходи передбачені відповідними правилами та інструкціями;

3) дотримуватись виконання протиепідемічних заходів на період карантину у зв’язку з поширенням корона вірусної хвороби COVID-19;

4) берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати у дітей дошкільного віку та учнів бережливе ставлення до майна закладу освіти.

Працівники НВК в установлені строки повинні проходити медичний огляд згідно законодавства.

3. Педагогічні працівники  закладу освіти  повинні:

1) забезпечувати умови для засвоєння вихованцями, учнями, навчальних програм на рівні обов'язкових державних вимог, сприяти розвиткові здібностей дітей, учнів;

2) настановами та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: справедливості, патріотизму, гуманізму, доброти, працелюбства, інших доброчинностей;

3) виховувати повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, дбайливе ставлення до навколишнього середовища;

4) готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;

5) дотримуватись педагогічної етики, моралі, поважати гідність дитини, учня;

6) запобігати та протидіяти  будь-яким  проявам насильства, булінгу,  шкідливих звичок;

7) постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру.

8) проводити роз’яснювальну роботу щодо індивідуальних заходів профілактики та реагування на виявлення симптомів корона вірусної хвороби серед здобувачів освіти

4. Коло обов'язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями. 

VІІ. Основні обов'язки керівника закладу освіти

1. Керівник  закладу освіти зобов'язаний:

· забезпечити необхідні організаційні, економічні та протиепідемічні (у період карантину) умови для проведення  освітнього процесу на рівні державних стандартів якості освіти;

· забезпечувати дотримання алгоритму дій на випадок надзвичайної ситуації пов’язаної з реєстрацією випадків захворювання на корона вірусну хворобу серед здобувачів освіти та працівників закладу;

· не допускати до роботи персонал, визначений таким, який потребує самоізоляції відповідно до галузевих стандартів у сфері охорони здоров’я;

· забезпечити заклад  кадрами, здійснювати прийом на роботу та звільнення педагогічного та обслуговуючого персоналу;

· організацію та проведення атестації учителів і подання атестаційних листів та документів для нагородження педпрацівників та встановлення їм вищої категорії до атестаційної комісії ІІ рівня;

· створювати сприятливі умов для підвищення професійного рівня працівників школи;

· повідомляти педагогічним працівникам у кінці навчального року (до надання відпустки) педагогічне навантаження на наступний навчальний рік;

· забезпечувати отримання заробітної плати педагогічним та іншим працівникам у встановлені строки;

· забезпечити дотримання вимог техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці з урахуванням протиепідемічних заходів (на період карантину);

· організувати харчування дітей дошкільного віку, учнів;

· своєчасно надавати статистичну звітність та  інші необхідні відомості про роботу і стан освітнього закладу;

· забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання закладу освіти.

 VІІI. Заохочення за успіхи в роботі 

5. За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці і за інші досягнення в роботі можуть застосовуватись заохочення, передбачені Правилами внутрішнього розпорядку закладу освіти.

6. За досягнення високих результатів у навчанні й  вихованні педагогічні працівники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, відзначення державними преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального і матеріального заохочення.

7. Заохочення оголошується в наказі (розпорядженні), доводяться до відома всього колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки працівника. 

ІХ. Стягнення за порушення трудової дисципліни 

8. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з таких заходів стягнення:

     а) догана;

     б) звільнення.

Дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п.п. 3, 4, 7, 8 ст.40, ст.41 Кодексу законів про працю України ( 322-08 ).

9. Дисциплінарні стягнення застосовуються органом, якому  дано право прийняття на роботу (обрання, затвердження, призначення на посаду) даного працівника.

10. До застосування дисциплінарного стягнення власник або уповноважений ним орган повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт.

Дисциплінарні стягнення застосовуються керівником  закладу освіти безпосередньо після виявлення  порушення, 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 порушення.

11. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.

12. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі (розпорядженні) і повідомляється працівникові під особистий підпис.

13. Якщо протягом року з дня притягнення до дисциплінарної відповідальності працівника не буде притягнуто знову до  дисциплінарної відповідальності, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

Якщо працівник не допустив нового порушення дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути знято до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення  заходи заохочення до працівника не застосовуються.

