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ПРАВИЛА

внутрішнього розпорядку  і режиму роботи працівників

Млинівської загальноосвітньої   школи І-ІІІ ступенів   №1 Млинівської  селищної  ради  Рівненської  області
1.
Загальні положення
1.1. Відповідно до Конституції України та Статуту школи всі її працівники мають право на працю з оплатою відповідно до її кількості та якості як правило не нижче встановленого державою мінімального розміру.

1.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку визначають обов'язки педагогічних працівників, обслуговуючого та допоміжного персоналу відповідно норм трудового законодавства.

1.3.Усі питання пов'язані із застосуванням правил, розв'язує директор школи в межах поданих йому Законом про   освіту України повноважень, а у випадках передбачених діючим законодавством, спільно або за погодженням із профкомом школи.

2.
Порядок прийняття та звільнення працівників
2.1. Працівники школи приймаються на роботу за трудовими договорами укладеними безпосередньо між працівником і директором школи.
2.2. Педагогічні працівники приймаються на роботу за трудовими договорами укладеними між працівником і  директором школи. 
2.3.
При прийомі на роботу особа, що працевлаштовується зобов'язана: 
1)    надати трудову книжку оформлену у встановленому порядку;
2) пред'явити паспорт, документ про освіту, військовозобов'язаний - військовий квиток; медичну книжку з допуском до роботи.
2.4.
Працівники школи можуть працювати за сумісництвом та виконувати роботи за суміщенням посад відповідно до чинного законодавства.

2.5. Прийняття на роботу оформляється наказом, який оголошується працівнику під розписку.

2.6. На працівників ведуться трудові книжки. Ведення трудових книжок здійснюється згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок. Трудові книжки на працівників та педагогічних працівників школи зберігаються як документи суворої звітності у школі. Відповідальний за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок призначається наказом керівника закладу. Видача трудових книжок проводиться в присутності директора.
2.7.
При прийомі на роботу адміністрація школи зобов'язана: 
роз'яснити працівникові його права і обов'язки та істотні умови праці;
ознайомити з правилами внутрішнього розпорядку та умовами колективного договору;

визначити робоче місце;
проінструктувати з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки;

2.8. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, передбачених чинним законодавством.
2.9. Припинення трудового договору оформляється наказом директора. В день звільнення видається працівникові трудова книжка і проводиться розрахунок у відповідності із чинним законодавством. Днем звільнення вважається останній день роботи.
3. Основні права та обов'язки працівників 
3.1.Педагогічні працівники мають право на:
1) захист професійної честі, гідності;
2) вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи;

3) індивідуальну педагогічну діяльність;
4)  участь у громадському самоврядуванні;
5) користування оплачуваною відпусткою;
6) пільгове забезпечення житлом у порядку, встановленому законодавством;
7) підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку.

3.2.
Працівники школи 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, передбачені відповідними правилами та інструкціями;
      3) берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати у дітей бережливе ставлення до майна навчально-виховного закладу;
      4) в установлені строки повинні проходити медичний огляд відповідно до чинного законодавства.

3.3.
Виконувати обов'язки за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою згідно посадових інструкцій.

4. Основні обов'язки адміністрації 
4.1. Адміністрація школи зобов'язана
- забезпечити необхідні організаційні умови для проведення навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників школи відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації;

 - визначити педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно доводити до відома розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи;
 - удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи школи;

доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до надання відпустки) проект педагогічного навантаження в наступному навчальному році;
надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до графіка відпусток;

забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання працівниками трудових обов'язків;

дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни;
додержуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних потреб працівників закладу освіти;

своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також інші необхідні відомості про роботу і стан навчально-виховного закладу; 
5. Робочий час та його використання
5.1.
Школа працює за шестиденним робочим тижнем з одним вихідним днем (для учнів 1-9 класів - п'ятиденний робочий тиждень, 10-11 класів - шестиденний),  При шестиденному робочому тижні, вчителям, які мають понад 18 годин на тиждень може додатково виділятись один день вільний від уроків для самоосвітньої методичної роботи.

Заняття в школі розпочинаються о 8.15 годині і закінчуються у відповідності за розкладом навчально-виховних занять.
Розклад  дзвінків 
ПОНЕДІЛОК- П’ЯТНИЦЯ 






1 урок. 8.15 – 9.00
2 урок. 9.10 – 9.55



3 урок. 10.05 – 10.50



4 урок. 11.15 – 12.00


5 урок. 12.15 – 13.00

6 урок. 13.10 – 13.55
7 урок. 14.00 – 14.45

8 урок. 14.50 – 15.35
СУБОТА
1 урок. 8.15 - 9.00
2 урок. 9.10 - 9.55
3 урок. 10.05 - 10.50
4 урок. 11.00-11.45
5 урок. 11.55-12.40
6 урок. 12.50-13.35
Початок робочого дня у всі дні тижня для працівників та адміністрації школи о 8.00 годині,  закінчення – о 17.00 годині, у п’ятницю – до 16 години,  з перервою на обід  з 13.00 до 13.45 (ст. 66 Кодексу законів про працю України).
Початок робочого дня для працівників їдальні – 7.30, закінчення - 16.00. Обідня перерва з 12.15 до 12.45 
Режим робочого дня  сторожів школи визначається помісячним графіком, який розробляється до 25 числа попереднього місяця та надається сторожам  для ознайомлення та виконання.
5.2. Проект  навчального навантаження вчителям на новий навчальний рік розробляється директором школи за погодженням із профкомом до відбуття вчителів у щорічну відпустку. Остаточне тижневе навантаження доводиться до відома працівників школи до проходження тарифікації з обов’язковим погодженням із профкомом закладу.
5.3.  У школі функціонує група продовженого дня за наступним режимом роботи:
11.00 -12.45   збір учнів, відвідування уроків, вивчення вихованців під час навчально-виховного процесу.

12.45-13.15
  обід (гаряче харчування учнів)

13.15-14.15     спортивна година, прогулянка

14.15-15.15
  сон

15.15-16.30     заняття за інтересами, виховні заходи

16.30 - 17.00   активний відпочинок
5.4.
В межах робочого дня педагогічні працівники школи повинні вести всі види навчально-методичної та самоосвітньої роботи відповідно до посадових обов’язків, навчального плану,  плану роботи   школи.

5.5. При відсутності педагога або іншого працівника школи директор, його заступники  зобов'язані терміново вжити заходів щодо  заміни іншим педагогом чи працівником.
5.6. Надурочна робота та робота у вихідні та святкові дні допускається при узгодженні з працівником з правом компенсації затраченого часу за погодженням сторін через  надання іншого дня відпочинку у канікулярний період.
5.7.
Директор школи залучає педагогічних працівників до чергування в закладі.     Графік чергування і його тривалість затверджує керівник закладу за погодженням з педагогічним колективом і профспілковим комітетом.

5.8.   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.
5.9.    Робота органів самоврядування закладу освіти регламентується Положеннями про відповідні заклади освіти, затвердженими Кабінетом міністрів України та Статутом школи.
5.10.
Проведення оперативних інструктивно-методичних нарад, педрад,
профспілкових зборів, зборів трудового колективу проводяться в межах робочого тижня згідно річного плану роботи школи та Правил внутрішнього розпорядку затверджених педагогічною радою та погоджених з профкомом школи.   Вони регламентуються в часі таким чином:

· тривалість оперативних нарад   - до20 хв.;

· нарад при директору -  до 45 хв.;

· педрад - до 1 год. 45 хв.; 
· методичних об'єднань - до 2 год.;

· профспілкових зборів та зборів трудового колективу у відповідності з прийнятим регламентом.

5.11. Порядок надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим комітетом і складається на кожен календарний рік.

Надання відпустки керівнику закладу освіти оформляється наказом воргану управління освітою, у3 підпорядкуванні якого знаходиться заклад,   іншим працівникам – наказом по  школі. Поділ відпустки на частини, перенесення відпустки на інший строк допускається на прохання працівника за умови дотримання чинного законодавства України. 
Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом двох років підряд, а також   ненадання відпустки працівникам, які мають право на додаткові та соціальні  відпустки відповідно до чинного законодавства та подали директору відповідну заяву.
5.12. Учителям та іншим працівникам школи забороняється:
   1) змінювати на свій розсуд розклад занять та графіки роботи; подовжувати або  скорочувати тривалість занять і перерв між ними; 
   
   2)  передоручати виконання трудових обов'язків;
    3) відволікати педагогічних працівників від їх безпосередніх обов'язків для участі в різних господарських роботах, заходах, не пов'язаних з навчальним процесом;
           4) 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.

6. Заохочення за успіхи в роботі
6.1. За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці й за інші досягнення в роботі можуть застосовуватись заохочення.
6.2. 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 та матеріального заохочення, які передбачені законодавством України.
6.3. Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов'язки, надаються в першу чергу переваги і соціальні пільги в межах своїх повноважень. Таким працівникам надається також перевага  при  просуванні по роботі.
Заохочення оголошуються в наказі, доводяться до відома всього колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки працівника.
7. Стягнення за порушення трудової дисципліни
7.1 .За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з таких заходів стягнення догана; звільнення.

Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване виключно у випадках, передбачених законодавством України про працю.

7.2. Дисциплінарні стягнення застосовуються органом, якому надано право прийняття на роботу (обрання, затвердження, призначення на посаду) даного працівника.
7.3. Працівники, обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від виробничої діяльності, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без попередньої згоди відповідного профспілкового органу, членами якого вони є.
До застосування дисциплінарного стягнення директор школи повинен вимагати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт.

Дисциплінарні стягнення застосовуються директором школи 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 накладено пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.

7.4. 3а кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.

7.5. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі (розпорядженні) і повідомляється працівникові під розписку.
7.6. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.
Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

Директор школи має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу або його органу.

З правилами внутрішнього розпорядку ознайомлені:
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