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  ХІ        ДОДАТКИ                                                                                       стор. з 18 по 54
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Колективний договір (далі – Договір) укладено між адміністрацією Фастівецької гімназії  (далі – Заклад) в особі директора КІБКАЛО Людмили (далі – Роботодавець), з однієї сторони, та трудовим колективом працівників Закладу в особі Голови Ради трудового колективу ФАРИНИ Світлани (далі – Уповноважений), із другої сторони (далі – Сторони).

1.2. Договір укладено відповідно до Кодексу законів про працю України, Законів України «Про колективні договори і угоди», «Про соціальний діалог в Україні», «Про оплату праці», «Про відпустки», «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту», постанови Кабінету Міністрів України від 13 лютого 2013 року № 115 «Про порядок повідомної реєстрації галузевих (міжгалузевих) і територіальних угод, колективних договорів» (зі змінами та доповненнями), Галузевої угоди між Міністерством освіти і науки України, Профспілками працівників освіти і науки України та Всеукраїнським об’єднанням організацій роботодавців у галузі вищої освіти на 2021-2025 роки, зареєстрованої Міністерством економіки України 18.06.2021 за № 12 та інших законодавчих актів України. 

1.3. Договір є локальним нормативним актом Закладу, на підставі якого здійснюється регулювання трудових відносин в освітній галузі, соціально-економічних та інших питань, що стосуються інтересів працівників Закладу, посилення їхнього соціального захисту. 

1.4. Положення Договору діють безпосередньо та поширюються на працівників Закладу, які перебувають у сфері дії Сторін Договору. Умови Договору, що погіршують порівняно з чинним законодавством становище працівників Закладу, є недійсними.

На період дії правового режиму воєнного стану в Україні дію окремих положень Договору може бути зупинено за ініціативою Роботодавця, в межах норм чинного законодавства України.

1.5. Сторони визнають повноваження один одного та зобов’язуються дотримуватись принципів соціального партнерства, рівноправності Сторін, взаємної відповідальності, конструктивності та аргументованості при проведенні переговорів (консультацій) щодо укладання Договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення питань, що є предметом Договору. Договір також визначає узгоджені позиції і дії Сторін, спрямовані на створення умов для підвищення ефективності роботи Закладу, реалізацію на цій основі професійних, трудових і соціально-економічних гарантій працівників Закладу, забезпечення їхніх законних прав та інтересів.

1.6. Гарантії, передбачені цим Договором, є мінімальними. Соціально-економічні пільги та компенсації, зазначені в Договорі, не можуть бути нижчими від рівнів, встановлених законодавством, Галузевою угодою та цим Договором. Договором для працівників Закладу також можуть встановлюватися додаткові трудові та соціальні гарантії в межах передбачених кошторисами видатків. Відносини Сторін, не врегульовані цим Договором, регулюються чинним законодавством України.
1.7. Для підготовки проєкту нового Договору з представників Сторін на паритетній основі створюється Робоча комісія, склад якої затверджується наказом директора Закладу. Спільна Робоча комісія готує згідно чинного законодавства проєкт  Договору на новий період з урахуванням пропозицій від трудового колективу Закладу, забезпечує проведення переговорів, ознайомлення з його змістом та виносить схвалений проєкт Договору на затвердження Загальних зборів трудового колективу Закладу. Договір підписується Сторонами.

1.8. Договір може бути розірвано або змінено тільки за взаємною домовленістю Сторін. Зміни й доповнення вносяться за згодою Сторін після проведення переговорів. Пропозиції однієї із Сторін є обов'язковими для розгляду іншою Стороною. Рішення щодо них приймаються за згодою Сторін у 10-денний термін. Внесення змін та доповнень є обов’язковим, якщо вони обумовлені зміною чинного законодавства, колективних угод вищого рівня, і якщо дія цих положень стосується Сторін Договору. 

У разі необхідності внесення змін і доповнень, що покращують становище працівників Закладу, або передбачають більші, порівняно з чинним законодавством, норми та гарантії, і Сторони не заперечують проти їх запровадження, можна застосовувати спрощену процедуру їх узгодження шляхом обговорення і затвердження на Робочій комісії. 

Зміни, що випливають зі змін чинного законодавства та Галузевої угоди, можуть застосовуватися без внесення змін до Договору. За необхідності зміни та доповнення або припинення дії Договору можуть вноситися після переговорів Сторін у такому порядку:

1) одна із Сторін повідомляє іншу Сторону та вносить сформульовані пропозиції щодо зміни до Договору;

2) у семиденний строк Сторони розпочинають переговори;

3) після досягнення згоди Сторін щодо внесення змін оформлюється відповідний протокол.

У разі недосягнення Уповноваженим згоди щодо змісту Договору Загальні збори трудового колективу Закладу приймають найбільш прийнятний проєкт Договору і доручають Уповноваженому на його основі провести переговори і укласти затверджений ними Договір від імені трудового колективу з Роботодавцем. Також, у разі недосягнення згоди, Договір вважається укладеним, якщо його підписали більшість представників Ради трудового колективу.
1.9. Будь-яка із Сторін у п'ятиденний термін з дня підписання Договору (змін) подає її на повідомну реєстрацію. У двотижневий термін з дня реєстрації Договору Роботодавець забезпечує доведення змісту Договору до працівників Закладу а Уповноважений забезпечує його опублікування на веб-сайті Закладу.

1.10. Усі працюючі, а також щойно прийняті до Закладу працівники повинні бути ознайомлені Роботодавцем із цим Договором.

ІІ. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАЦІ ТА 
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРОДУКТИВНОЇ ЗАЙНЯТОСТІ

2.1. Головною метою Роботодавця є ефективне забезпечення повної та стабільної зайнятості і використання працівників Закладу з розрахунком їх професійної кваліфікації. 

2.2. Жодний трудовий договір (строковий трудовий договір, контракт), що укладається Роботодавцем із працівниками, не може суперечити даному чинному законодавству України та цьому Договору таким чином, щоб, у порівнянні з останнім, права й інтереси працівника були обмежені. У випадку виникнення такого протиріччя відповідні положення трудового договору (контракту) визнаються недійсними. 

2.3. Роботодавець має право використовувати всі передбачені Законами України заходи матеріальної та дисциплінарної відповідальності до осіб, які порушують Правила внутрішнього розпорядку, а також за участь у страйку, який визнано судом незаконним. 

2.4. Сторони Договору домовилися, що Роботодавець у межах нормативно визначеної компетенції:

1) створюватиме необхідні організаційні, матеріально-фінансові умови для реалізації пріоритетних напрямів розвитку освіти і науки;
2) спрямовуватиме діяльність Закладу на створення умов для безумовної реалізації прав та інтересів працівників Закладу;
3) вживатиме заходів щодо безумовного виконання норм законів у галузі освіти, що стосуються соціально-економічних гарантій, прав та інтересів працівників Закладу;
4) сприятиме забезпеченню підвищення кваліфікації і перепідготовки педагогічних працівників Закладу;
5) вживатиме заходів для реалізації положень, передбачених ст. ст. 54, 57, 59, 61, 66 Закону України «Про освіту», в частині соціально-економічного забезпечення працівників Закладу;
6) вживатиме заходів для належного забезпечення в освітньому процесі осіб з особливими освітніми потребами та створенням для них вільного доступу до інфраструктури Закладу;
7) сприятиме реалізації державної політики зайнятості населення відповідно до Законів України «Про зайнятість населення», «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні», інших законодавчих актів в частині працевлаштування молодих спеціалістів;

8) сприятиме здобувачам вищої, фахової передвищої та професійної (професійно-технічної) освіти на реалізацію їхніх прав на стажування в Закладі за спеціальністю (професією), що здобувається, у вільний від навчання час, а також у доступі до інформації про можливість такого стажування;

9) вживатиме заходів для недопущення в Закладі масового вивільнення працівників з ініціативи власника або уповноваженого ним органу (понад 3 % чисельності працівників упродовж календарного року), крім випадків, передбачених чинним законодавством;

10) рішення про зміни в організації виробництва і праці, реорганізацію і перепрофілювання Закладу, що призводять до скорочення чисельності або штату працівників, узгоджені з Уповноваженим, прийматиме не пізніше ніж за 3 місяці до намічених дій з економічним обґрунтуванням та заходами забезпечення зайнятості працівників, які вивільняються. Тримісячний період використовувати для вжиття заходів, спрямованих на зниження рівня скорочення чисельності працівників;

11) забезпечуватиме працевлаштування на вільні і новостворені робочі місця в Закладі незайнятого населення, зареєстрованого у державній службі зайнятості, відповідно до кваліфікаційних вимог, надаючи при цьому перевагу професійно досвідченим працівникам та випускникам закладів освіти;

12) вживатиме заходів для недопущення запровадження такого режиму роботи працівників Закладу, який може призвести до встановлення місячної заробітної плати в розмірі менше посадового окладу (ставки заробітної плати);

13) з метою створення педагогічним працівникам Закладу відповідних умов праці, які б максимально сприяли забезпеченню продуктивної зайнятості та зарахуванню періодів трудової діяльності до страхового стажу для призначення відповідного виду пенсії, сприятиме:

· при звільненні педагогічних працівників вивільнені години розподіляти у першу чергу між тими працівниками, які мають неповне тижневе навантаження;

· залученню до викладацької роботи керівних, педагогічних та інших працівників інших закладів освіти лише за умови забезпечення штатних педагогічних працівників навчальним навантаженням в обсязі не менше відповідної кількості годин на ставку;

· передаванню уроків з окремих предметів у початкових класах, в т. ч. уроків іноземної мови, фізичної культури, образотворчого мистецтва, музики, інформатики лише спеціалістам за наявності об'єктивних причин та обов'язкової письмової згоди учителів початкових класів, забезпечуючи при цьому оплату праці відповідно до положень п. 74 Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти;
· застосуванню при оптимізації Закладу звільнення працівників за скороченням штатів або чисельності працюючих лише як крайній засіб;
· недопущенню зменшення обсягу навчального навантаження особам передпенсійного віку;
· недопущенню звільнення працівників Закладу при зміні власника;
· недопущенню припинення шляхом реорганізації (злиття, приєднання, поділу, перетворення) або ліквідації Закладу та у зв’язку з цим звільнення педагогічних працівників чи скорочення штатів посеред навчального року;
2.5. Сторони Договору, керуючись чинним законодавством України, усвідомлюючи спільну відповідальність за функціонування і розвиток Закладу, необхідність покращення становища працівників Закладу, домовилися:

1) сприяти підвищенню якості освіти, результативності діяльності Закладу;
2) спрямовувати свою діяльність на створення умов для забезпечення стабільної та ефективної роботи Закладу;
3) брати участь в організації, підготовці та проведенні заходів, спрямованих на підвищення професійної майстерності працівників Закладу;
4) вживати заходів для недопущення звуження прав і свобод працівників Закладу під час виконання ними посадових обов’язків;

5) запобігати виникненню колективних трудових спорів (конфліктів), а в разі їх виникнення – прагнути до розв'язання шляхом взаємних консультацій, переговорів відповідно до Закону України «Про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів)»;
6) вживати заходів щодо дотримання вимог законодавства з питань освіти, умов та оплати праці працівників закладу, інших соціально-економічних питань;
7) сприяти розширенню в Закладі педагогічних династій та забезпеченню права на працю відповідно до здобутої кваліфікації вчителям, вихователям та іншим педагогічним працівникам – близьким особам, якими є чоловіки, дружини, батьки, діти та інші (із дотриманням вимог щодо запобігання та врегулювання конфлікту інтересів).
2.6.  Уповноважений зобов'язується:

1) сприяти зміцненню виробничої та трудової дисципліни в Закладі;
2) утримуватися від організації страйків з питань, включених до Договору, за умови їх вирішення у встановленому законодавством порядку.

ІІІ. РЕГУЛЮВАННЯ ТРУДОВИХ ВІДНОСИН. РЕЖИМ ПРАЦІ ТА ВІДПОЧИНКУ
3.1. На посади педагогічних працівників Закладу приймаються особи, які мають педагогічну освіту, вищу освіту та/або професійну кваліфікацію, вільно володіють державною мовою (для громадян України) або володіють державною мовою в обсязі, достатньому для спілкування (для іноземців та осіб без громадянства), моральні якості та фізичний і психічний стан здоров’я яких дозволяють виконувати професійні обов’язки. Перелік посад педагогічних працівників встановлюється Кабінетом Міністрів України.

3.2. Робочий час педагогічного працівника включає час, необхідний для виконання ним навчальної, виховної, методичної, організаційної роботи та іншої педагогічної діяльності, передбаченої трудовим договором та/або посадовою інструкцією. Конкретні переліки посадових обов’язків визначаються посадовими інструкціями. 

3.3. Ніхто не має права вимагати від педагогічних працівників виконання роботи, не передбаченої укладеним письмовим трудовим договором та/або посадовою інструкцією. Педагогічна діяльність вчителя включає діяльність у межах його педагогічного навантаження та здійснення інших видів педагогічної діяльності, за які встановлюються доплати у співвідношенні до тарифної ставки, розміри яких встановлюються чинним законодавством.

3.4. Педагогічні працівники Закладу мають права, визначені чинним освітнім законодавством України, трудовим та цим Договором, а також Статутом Закладу.

3.5. Працівники Закладу приймаються на роботу за трудовими договорами відповідно до вимог законодавства про працю та освітнього законодавства.

3.6. Робочий час інших працівників Закладу визначається чинним законодавством України.

3.7. Кожний працівник зобов'язаний сумлінно і якісно виконувати свої обов'язки, працювати чесно і сумлінно, додержуватися дисципліни праці, вчасно і точно виконувати накази Роботодавця та вимоги нормативних актів по охороні праці, дбайливо відноситися до майна Закладу та інше, не заборонене законодавством. 

3.8. Педагогічні працівники зобов’язані:

1) дотримуватися принципів дитиноцентризму та педагогіки партнерства у відносинах з учнями та їхніми батьками;

2) виконувати обов’язки, визначені освітнім законодавством України, іншими актами законодавства, Статутом Закладу, трудовим договором та/або їхніми посадовими обов’язками;

3) забезпечувати єдність навчання, виховання та розвитку учнів, а також дотримуватися у своїй педагогічній діяльності інших принципів освітньої діяльності;

4) використовувати державну мову в освітньому процесі відповідно до вимог чинного законодавства України;

5) володіти навичками з надання домедичної допомоги дітям;

6) постійно підвищувати свою педагогічну майстерність.

3.9. Роботодавець зобов’язаний:

1) дотримуватися встановлених чинним законодавством України норм тривалості робочого часу і відпочинку для працівників освітньої галузі;
2) забезпечити контроль за застосуванням у галузі надурочних робіт, допускаючи їх лише у випадках та з дотриманням порядку, передбачених чинним законодавством, та наданням працівникам щорічних відпусток відповідної тривалості згідно з чинним законодавством.
3.10. Сторони Договору домовилися, що:

1) періоди, упродовж яких у Закладі не здійснюється освітній процес (освітня діяльність) у зв'язку із санітарно-епідеміологічними, кліматичними чи іншими, незалежними від працівників обставинами, є робочим часом педагогічних та інших працівників. У зазначений час працівники залучаються до навчально-виховної, організаційно-методичної, організаційно-педагогічної, наукової робіт відповідно до наказу Роботодавця в порядку, передбаченому цим Договором та правилами внутрішнього трудового розпорядку, зокрема в умовах реального часу через Інтернет;
2) на працівників Закладу може поширюватися норма трудового законодавства щодо запровадження гнучкого режиму праці та дистанційної роботи;

3) залучення учителів, які здійснюють індивідуальне навчання дітей за медичними показаннями, а також асистентів учителів до виконання іншої організаційно-педагогічної роботи у канікулярний період здійснюється в межах кількості годин навчального навантаження, установленого при тарифікації до початку канікул;
4) тривалість робочого часу педагогічних працівників, залучених у період, що не збігається із щорічною оплачуваною відпусткою, на строк не більше одного місяця до роботи в Закладі та інших закладів освіти, не може перевищувати кількості годин, встановлених при тарифікації до початку такої роботи чи при укладенні трудового договору;
5) залучення педагогічних працівників у канікулярний період, який не збігається з їх щорічною оплачуваною відпусткою, до роботи в закладах освіти, розташованих в іншій місцевості, здійснюється лише за згодою працівників;
6) режим виконання організаційної, методичної, наукової роботи регулюється правилами внутрішнього трудового розпорядку Закладу;
7) навчальне навантаження педагогічних працівників визначається обсягом навчальних годин за освітньою програмою та розподіляється щороку Роботодавцем, мінімальний обсяг якого визначається законодавством;
8) графік робочого часу педагогічних працівників визначається розкладом навчальних занять і консультацій, розкладом або графіком контрольних заходів та іншими видами робіт, передбаченими індивідуальним робочим планом педагогічного працівника. Час виконання робіт, не передбачених розкладом або графіком контрольних заходів, визначається у порядку, встановленому Закладом. Забороняється відволікати педагогічних працівників (викладачів) від проведення навчальних занять та контрольних заходів, передбачених розкладом;
9) у випадках виробничої необхідності у Закладі педагогічні працівники можуть залучатися до проведення заміни навчальних занять в межах свого робочого часу;
10) педагогічні працівники Закладу мають право працювати на 1,5 встановленої законодавством тарифної ставки та здійснювати педагогічну роботу з погодинною оплатою праці в обсязі не більш як 240 годин на рік, що не являється роботою за сумісництвом;
11) Роботодавець створюватиме умови для використання педагогічними працівниками вільних від навчальних занять та виконання іншої педагогічної роботи за розкладом окремих днів тижня з метою підвищення кваліфікації, самоосвіти, підготовки до занять тощо за межами Закладу;
12) при складанні розкладів навчальних занять варто уникати нераціональних витрат часу педагогічних працівників, які не виконують функцію класного керівника, вихователя тощо;

13) звільнення педагогічних працівників у зв'язку із скороченням обсягу роботи здійснюватиметься тільки після закінчення навчального року;
14) укладення строкових договорів з працівниками з мотивації необхідності його випробовування обмежується;
15) контрактну форму трудового договору спрямовуватиметься на створення умов для виявлення ініціативності працівника, враховуючи його індивідуальні здібності, правову і соціальну захищеність. Вважати обов'язковим надання додаткових порівняно з чинним законодавством пільг, гарантій та компенсацій для працівників, з якими укладено контракт;
16) надання додаткових відпусток працівникам із ненормованим робочим днем тривалістю до 7 календарних днів забезпечується згідно із списками посад, робіт та професій, визначених колективними договорами та на підставі Переліку посад працівників з ненормованим робочим днем.

17) встановлювати та надавати працівникам інші види оплачуваних і безоплатних відпусток потрібно згідно норм, встановлених чинним законодавством України;

18) можливе надання непедагогічним працівникам Закладу, які відповідно до чинного законодавства України мають право на викладацьку роботу, виконання її в межах основного робочого часу;
19) обов’язково забезпечується дотримання чинного законодавства України щодо надання в повному обсязі гарантій і компенсацій працівникам Закладу, які направляються для підвищення кваліфікації, підготовки, перепідготовки, навчання іншим професіям з відривом від виробництва;
20) по можливості забезпечується матеріальне заохочення педагогічних та науково-педагогічних працівників, учні та студенти яких стали переможцями обласних, всеукраїнських та міжнародних учнівських і студентських олімпіад, конкурсів, турнірів;
21) обов’язково забезпечується дотримання чинного законодавства щодо повідомлення працівників Закладу про введення нових і зміну істотних умов праці, зокрема педагогічних працівників щодо обсягу навчального навантаження на наступний навчальний рік, не пізніше ніж за 2 місяці до їх запровадження;
22) затвердження графіків відпусток, навчального навантаження педагогічних працівників Закладу здійснюватиметься за погодженням з Уповноваженим, а саме:
· запровадження змін, перегляд умов праці;

· час початку і закінчення роботи, режим роботи змін, поділ робочого часу на частини, застосування підсумованого обліку робочого часу, графіки роботи, згідно з якими передбачати можливість створення умов для приймання працівниками їжі протягом робочого часу на тих роботах, де їх особливості не дозволяють встановити перерву;

· внесення змін та доповнень до Статуту закладу з питань праці та соціально-економічних інтересів працівників;
· затвердження посадових інструкцій працівників Закладу;
23) продовження строкового трудового договору на термін щорічної основної відпустки повної тривалості, наданої за заявою педагогічного працівника, здійснюється відповідно до Закону України «Про відпустки» з виплатою допомоги на оздоровлення та щорічної грошової винагороди за сумлінну працю та зразкове виконання посадових обов’язків відповідно до Закону України «Про освіту».
3.11. Сторони домовилися, що Уповноважений вживатиме заходів щодо:

1) забезпечення проведення навчання з питань законодавства про працю, застосування його норм у практичній роботі;
2) організації громадського контролю за додержанням законодавства про працю в Закладі;
3) забезпечення співпраці з органами управління освітою з метою попередження порушень норм законодавства;
4) співпраці з органами управління освітою та органами управління територіальної громади з метою попередження порушень норм законодавства, недопущення необґрунтованого закриття Закладу та звільнення їх працівників;
5) ініціювання розгляду відповідними органами державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, випадків відмови Роботодавцем усувати виявленні порушення трудового законодавства для вжиття необхідних заходів реагування або звернення до судових органів.

IV. НОРМУВАННЯ ТА ОПЛАТА ПРАЦІ
4.1. Роботодавець зобов’язується:

1) вживати заходів для дотримання в Закладі норм чинного трудового законодавства України в частині оплати праці;

2) здійснювати перегляд і введення нових умов та оплати праці з обов'язковим погодженням з Уповноваженим;

3) у межах своєї компетенції вживати заходів для своєчасної та в повному обсязі виплати заробітної плати працівникам Закладу за період відпусток, а також поточної заробітної плати не рідше двох разів на місяць через проміжок часу, що не перевищує шістнадцяти календарних днів. 
4.2. Сторони Договору домовилися:

1) при встановленні педагогічним працівникам навчального навантаження на новий навчальний рік зберігати, як правило, його обсяг, а також дотримуватися принципу наступності роботи, викладання предметів у класах, групах;

2) установлювати педагогічним працівникам, які перебувають у відпустці по догляду за дитиною, навчальне навантаження під час тарифікації на відповідний навчальний рік у обсязі не менше ставки. На період їх відпустки години навчального навантаження тимчасово передавати іншим педагогічним працівникам. Після закінчення відпустки забезпечувати педагогічним працівникам навантаження, встановлене при тарифікації на початок навчального року до виходу в таку відпустку;

3) вживати заходів для забезпечення педагогічних працівників викладацькою роботою в обсязі не менше ставки заробітної плати. За відсутності такої можливості довантажувати їх до встановленої норми годин іншими видами навчально-виховної роботи;

4) сприяти встановленню доплат і надбавок за суміщення професій, посад, за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників без звільнення від своєї основної роботи, надбавок за високі досягнення у праці, складність, напруженість, за виконання особливо важливої роботи;

5) здійснювати додаткову оплату за роботу в нічний час (з 10-ї години вечора до 6-ї години ранку) працівникам, які за графіками роботи працюють у цей час, у розмірі 35 % посадового окладу (ставки заробітної плати);

6) здійснювати оплату праці за роботу в надурочний час, у святкові, неробочі та вихідні дні у подвійному розмірі або з наданням вільного від роботи дня за бажанням працівника;

7) зберігати за працівниками, які брали участь у страйку через невиконання норм законодавства та цієї Угоди з вини відповідальних за це осіб, заробітну плату в повному розмірі;

8) забезпечити своєчасну виплату заробітної плати в робочі дні не пізніше 17 та 03 числа місяця. Розмір заробітної плати за першу половину місяця становитиме до 50 %;

9) у разі коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітну плату виплачувати напередодні;

10) забезпечити матеріальне стимулювання працівників, нагороджених знаком «Відмінник освіти України», а також переможців конкурсів «Учитель року», «Класний керівник року», «Вихователь року»;

11) забезпечувати оплату праці працівників Закладу за заміну будь-яких категорій тимчасово відсутніх працівників у повному розмірі за їхньою кваліфікацією, зокрема під час дистанційної роботи;

12) забезпечити встановлення надбавок педагогічним працівникам відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 23.03.2011 № 373 «Про встановлення надбавки педагогічним працівникам закладів дошкільної, позашкільної, загальної середньої, професійної (професійно-технічної), вищої освіти, інших установ і закладів незалежно від їх підпорядкування» з оплатою за тарифікацією в межах фонду оплати праці;

13) здійснювати оплату праці вчителів, які викладають декілька предметів інваріантної складової навчального плану, зокрема й у іншому закладі загальної середньої освіти, та пройшли курси підвищення кваліфікації з цих предметів, та які мають години навантаження на посаді вихователя групи продовженого дня, виходячи з присвоєної кваліфікаційної категорії з основного предмета (за фахом);

14) забезпечити підвищення кваліфікації учителів початкових класів з іноземної мови, інформатики, які не є фахівцями з цих предметів;

15) забезпечувати доплати за роботу в інклюзивних класах (групах) у максимальному розмірі 20% відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 28.12.2021 № 1391 «Деякі питання встановлення підвищень посадових окладів (ставок заробітної плати) та доплат за окремі види педагогічної діяльності у державних і комунальних закладах та установах освіти»

16) забезпечувати встановлення надбавок, доплат та премій з метою диференціації заробітної плати тим працівникам Закладу, які отримують заробітну плату на рівні мінімальної заробітної плати, з урахуванням складності, відповідальності та умов виконуваної роботи, кваліфікації, її результатів;

17) забезпечити встановлення надбавок працівникам бібліотеки відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30.09.2009 № 1073 «Про підвищення заробітної плати працівникам бібліотек»;

18) забезпечити встановлення доплати працівникам, які мають наукові ступені та вчені звання, в максимальному розмірі;

19) здійснювати педагогічному працівникові за виконання обов’язків педагога-наставника щомісячно доплату у фіксованому розмірі 20 % посадового окладу (ставки); 

20) інформувати Роботодавця про випадки порушення законодавства в Закладі для вжиття необхідних заходів.

4.3. Сторони домовилися, що Уповноважений буде:

1) здійснювати громадський контроль за додержанням в Закладі законодавства про працю, зокрема за виконанням договірних гарантій з оплати праці та термінів її виплати;

2) забезпечувати взаємодію з органами виконавчої влади, органами державного нагляду для вирішення питань, пов'язаних із реалізацією права працівників на своєчасну і в повному обсязі оплату праці;

3) надавати консультації та правову допомогу працівникам щодо захисту їх прав з питань оплати праці та представляти їх інтереси у комісіях з питань трудових спорів та судах.

4.4. Всі види нарахувань заробітної плати здійснюються в межах затвердженого фонду оплати праці на відповідний період.

V. СОЦІАЛЬНІ ГАРАНТІЇ, ПІЛЬГИ, КОМПЕНСАЦІЇ

5.1. Роботодавець зобов'язується:

1) домагатися безумовного забезпечення педагогічним та іншим працівникам гарантій, передбачених чинним законодавством;
2) вживати заходів для безумовного надання відповідно до чинного законодавства молодим фахівцям, які одержали направлення на роботу після закінчення закладу освіти, відпустки тривалістю 30 календарних днів з виплатою при цьому допомоги у розмірі мінімальної академічної або соціальної стипендії, але не нижче розміру стипендії, яку вони отримували в останній місяць навчання у закладі вищої освіти (крім додаткової соціальної стипендії, що виплачується особам, які постраждали від Чорнобильської катастрофи), за рахунок замовника;
3) вживати заходів для вирішення в установленому порядку питання щодо поширення постанови Кабінету Міністрів України від 26.09.2006 № 1361 «Про надання одноразової адресної грошової допомоги деяким категоріям випускників закладів вищої освіти» та наказу «Про затвердження Порядку надання одноразової адресної грошової допомоги деяким категоріям випускників закладів вищої освіти» від 19.12.2019 № 1588 на випускників педагогічних закладів вищої освіти, які уклали договір про роботу в Закладі.

4) вживати заходів для забезпечення додаткового матеріального заохочення молодих спеціалістів з числа педагогічних працівників, які одержали після закінчення закладів вищої освіти диплом з відзнакою або мають значні успіхи у навчанні;
5) Забезпечити вирішення питання щодо проведення обов'язкових щорічних безоплатних медичних оглядів працівників Закладу
5.2. Сторони Договору домовилися:

1) вживати заходів для реалізації передбачених статтями 51, 57, 61 Закону України «Про освіту» прав та гарантій педагогічних працівників щодо їх сертифікації;
2) визначити можливі джерела фінансування та шляхи забезпечення житлом педагогічних працівників Закладу;
3) спрямовувати роботу на забезпечення дотримання чинного законодавства України:

· у сфері трудових відносин;

· при забезпеченні соціальних гарантій і пільг для працівників освіти;

· здобувачам освіти та молодим спеціалістам, зокрема тим, які здобули освіту за напрямами і спеціальностями педагогічного профілю;
4) забезпечувати спільні заходи щодо реалізації законних прав та інтересів працівників Закладу  у сфері духовного, культурно-освітнього та фізичного розвитку, підтримки провідних творчих колективів та аматорських спортивних команд, організації відпочинку і дозвілля;
5) сприяти залученню колективу Закладу до участі у місцевих, міжрегіональних, всеукраїнських конкурсах, фестивалях тощо;
6) ініціювати забезпечення виділення коштів для реалізації програм оздоровлення дітей працівників закладу в літній та канікулярний періоди;
7) про забезпечення надання відповідно до статей 57 та 61 Закону України «Про освіту» педагогічним працівникам Закладу щорічної грошової винагороди за сумлінну працю та допомоги на оздоровлення при наданні щорічних відпусток педагогічним та іншим працівникам Закладу у розмірі одного посадового окладу, а також у випадках надання частини щорічної основної відпустки перед звільненням;
8) про забезпечення надання всім категоріям працівників Закладу матеріальної допомоги, зокрема на оздоровлення, в сумі до одного посадового окладу на рік, виплату премій відповідно до їх особистого внеску в загальні результати роботи в межах фонду заробітної плати, затвердженого в кошторисах, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30.08.2002 № 1298.

9) забезпечити:

· оплату простою працівникам, включаючи непедагогічних та тих, які працюють за сумісництвом, не з їх вини, зокрема на період оголошення карантину, в розмірі середньої заробітної плати;

· оплату праці вчителів, вихователів груп продовженого дня, інших педагогічних працівників закладів освіти у випадках, коли в окремі дні (місяці) заняття не проводяться з незалежних від них причин (епідемії, метеорологічні умови, карантин тощо), із розрахунку заробітної плати, встановленої при тарифікації, з дотриманням при цьому умов чинного законодавства України;

· збереження заробітної плати при дистанційній формі підвищення кваліфікації вчителів, зокрема без відриву від освітнього процесу, та, на період оголошеного карантину і здійснення освітнього процесу у дистанційному режимі, оплати праці за фактично виконаний ними обсяг навчального навантаження;
10) передбачати норми щодо соціального захисту ветеранів праці при укладанні трудових договорів;
11) клопотати про встановлення доплат медичним працівникам Закладу в розмірі 50 % мінімальної заробітної плати, як таким, що забезпечують життєдіяльність населення, як це передбачено постановою Кабінету Міністрів України від 09.06.2020 № 610 «Деякі питання оплати праці медичних та інших працівників закладів охорони здоров’я» для фахівців, які відповідають кваліфікаційним вимогам, затвердженим Міністерством охорони здоров’я.
5.3.  Сторони домовилися, що Уповноважений буде:

1) вживати заходів для активізації діяльності територіальних органів влади з метою безумовного забезпечення соціальних гарантій, пільг та компенсацій, передбачених Договором;
2) забезпечувати роз'яснювальну роботу щодо трудових прав, пенсійного забезпечення працівників Закладу, надавати членам відповідну безкоштовну правову допомогу.

VI. ОХОРОНА ПРАЦІ ТА БЕЗПЕКА ЖИТТЄДІЯЛЬНОСТІ

6.1. Роботодавець у межах компетенції зобов'язується:

1) забезпечити виконання вимог щодо організації роботи з охорони праці відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Положення про організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу в установах і закладах освіти» від 26.12.2017 № 1669 та виконання вимог, передбачених Законом України «Про охорону праці»;

2) проводити один раз на три роки навчання і перевірку знань з безпеки життєдіяльності (охорона праці, пожежна та радіаційна безпека тощо) відповідальних осіб;

3) забезпечити контроль за станом пожежної безпеки та дотримання санітарних норм в Закладі, у разі потреби вносити відповідні пропозиції Засновнику Закладу;
4) забезпечити контроль за своєчасним проходженням первинних та періодичних медичних оглядів працівників Закладу з необхідними лабораторними дослідженнями згідно зі ст. 17 Закону України «Про охорону праці» та постановою Кабінету Міністрів України від 23.05.2001 № 559 «Про затвердження переліку професій, виробництв та організацій, працівники яких підлягають обов'язковим профілактичним медичним оглядам, порядку проведення цих оглядів та видачі особистих медичних книжок»;
5) забезпечити проведення атестації робочих місць з несприятливими умовами праці відповідно до чинного законодавства та розробити за її результатами заходи щодо покращення умов праці, включивши їх в колективні договори;
6) сприяти забезпеченню:

· доплат працівникам за роботу у шкідливих і важких умовах праці;

· надання щорічних додаткових відпусток за роботу у шкідливих і важких умовах праці, або за особливий характер праці.
7) забезпечити контроль за виконанням вимог щодо створення безпечних і нешкідливих умов праці і навчання для учасників освітнього процесу Закладу відповідно до Кодексу цивільного захисту України, Законів України «Про охорону праці», «Про дорожній рух», «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення»;
8) організовувати розслідування та облік нещасних випадків, пов’язаних з освітнім процесом, проводити аналіз їх причин та вживати заходів щодо їх попередження;
6.2. Сторони домовилися, що Уповноважений буде забезпечувати контроль:

· за виконанням заходів щодо створення здорових, безпечних умов праці і навчання для учасників освітнього процесу Закладу відповідно до Закону України «Про охорону праці», інших нормативно-правових актів з охорони праці;

· за реалізацією заходів з охорони праці в Закладі, за безпечною експлуатацією його будівель і споруд, якістю проведення технічної інвентаризації, планового попереджувального ремонту.

VII. ЗАПОБІГАННЯ, ПРОТИДІЯ ТА ПРИПИНЕННЯ 

МОБІНГУ (ЦЬКУВАННЯ)

7.1. Роботодавець у межах компетенції зобов'язується:

1) забезпечити виконання вимог щодо запобігання, протидії, заборони та припинення мобінгу (цькування) на робочому місці відповідно до Кодексу законів про працю України;

2) виплатити працівнику вихідну допомогу внаслідок порушення роботодавцем законодавства про працю, колективного чи трудового договору, вчинення мобінгу (цькування) стосовно працівника або невжиття заходів щодо його припинення (статті 38 і 39 КЗпП України) – у розмірі не менше тримісячного середнього заробітку;

3) правильно організувати працю працівників, створити умови для зростання продуктивності праці, забезпечити трудову і виробничу дисципліну, неухильно додержуватись законодавства про працю і правил охорони праці, здійснювати заходи щодо запобігання та протидії мобінгу (цькуванню), уважно ставитися до потреб і запитів працівників, поліпшувати умови їх праці та побуту;

4) забезпечити безпеку і захист фізичного та психічного здоров’я працівників, здійснювати профілактику ризиків та напруги на робочому місці, проведення інформаційних, навчальних та організаційних заходів щодо запобігання та протидії мобінгу (цькуванню) на робочому місці;

5) відшкодувати працівникам у встановленому законодавством порядку шкоду, заподіяну їхньому здоров'ю, у т. ч. моральну шкоду, що призвела до моральних страждань, втрати нормальних життєвих зв’язків і вимагають від них додаткових зусиль для організації свого життя, причиною якої став мобінг (цькування), факт якого підтверджено судовим рішенням, що набрало законної сили, заподіяна шкода відшкодовується у розмірі понесених витрат на лікування; 
6) сприяти недопущенню:

· створенню стосовно працівника напруженої, ворожої, образливої атмосфери (погрози, висміювання, наклепи, зневажливі зауваження, поведінка загрозливого, залякуючого, принизливого характеру та інші способи виведення працівника із психологічної рівноваги);

· безпідставного негативного виокремлення працівника з колективу або його ізоляції (не запрошення на зустрічі і наради, в яких працівник, відповідно до локальних нормативних актів та організаційно-розпорядчих актів має брати участь, перешкоджанню виконанню ним своєї трудової функції, недопущення працівника на робоче місце, перенесення робочого місця в непристосовані для цього виду роботи місця);

· нерівності можливостей для навчання та кар’єрного росту;

· нерівній оплаті за працю рівної цінності, яка виконується працівниками однакової кваліфікації;

· безпідставного позбавлення працівника частини виплат (премій, бонусів та інших заохочень);

· необґрунтованого нерівномірного розподілу роботодавцем навантаження і завдань між працівниками з однаковою кваліфікацією та продуктивністю праці, які виконують рівноцінну роботу.

Вимоги роботодавця щодо належного виконання працівником трудових обов’язків, зміна робочого місця, посади працівника або розміру оплати праці в порядку, встановленому законодавством, колективним або трудовим договором, не вважаються мобінгом (цькуванням). 

Роботодавець може ініціювати припинення трудових відносин із працівником у разі вчинення ним мобінгу (цькування), встановленого судовим рішенням, що набрало законної сили.

7.2. Сторони Договору домовилися:

1) створювати умови для зростання продуктивності праці, забезпечення трудової і виробничої дисципліни, неухильно додержуватись законодавства про працю і правил охорони праці, здійснювати заходи щодо запобігання та протидії мобінгу (цькуванню), уважно ставитися до потреб і запитів працівників, поліпшувати умови їх праці та побуту;

2) створювати умови для безпеки і захисту фізичного та психічного здоров’я працівників, здійснювати профілактику ризиків та напруги на робочому місці, проведення інформаційних, навчальних та організаційних заходів щодо запобігання та протидії мобінгу (цькуванню) на робочому місці;

3) сприяти недопущенню створення стосовно працівників напруженої, ворожої, образливої атмосфери (погрози, висміювання, наклепи, зневажливі зауваження, поведінка загрозливого, залякуючого, принизливого характеру та інші способи виведення працівника із психологічної рівноваги) та безпідставного негативного виокремлення працівника з колективу або його ізоляції;

4) письмово інформувати керівника про факт заподіяння мобінгу (цькуванню) на робочому місці. 

Працівники, які вважають, що вони зазнали мобінгу (цькування), мають право звернутися із скаргою до центрального органу виконавчої влади, що реалізує державну політику у сфері нагляду та контролю за додержанням законодавства про працю, та/або до суду. 

7.3. Сторони домовилися, що Уповноважений буде забезпечувати контроль:

1) за виконанням вимог щодо запобігання, протидії, заборони та припинення мобінгу (цькування) на робочому місці відповідно до Кодексу законів про працю України;

2) за реалізацією заходів, спрямованих на запобігання, протидію та припинення мобінгу (цькування), а також заходи щодо відновлення порушених внаслідок мобінгу (цькування) прав.

VIIІ. ГАРАНТІЇ ДІЯЛЬНОСТІ ПРЕДСТАВНИЦЬКИХ ОРГАНІВ
8.1. Рада трудового колективу Закладу (Уповноважені) представляє інтереси своїх членів і захищає їх трудові, соціально-економічні права та інтереси.

8.2. Цей орган здійснює свої повноваження відповідно до положення про нього. 

8.3. Повноваження:

1) бере участь у складанні та контролі виконання Договору, звітує про його виконання на Загальних зборах трудового колективу, звертаються з вимогою до відповідних органів про притягнення до відповідальності посадових осіб за невиконання умов Договору;

2) разом з Роботодавцем вирішують питання запровадження, перегляду та змін норм праці;

3) разом з Роботодавцем вирішують питання оплати праці працівників, форм і систем оплати праці, розцінок, тарифних сіток, схем посадових окладів, умов запровадження та розмірів надбавок, доплат, премій, винагород та інших заохочувальних, компенсаційних виплат;

4) разом з Роботодавцем вирішують питання робочого часу і часу відпочинку, погоджують графіки змінності та надання відпусток, запровадження підсумованого обліку робочого часу, дають дозвіл на проведення надурочних робіт, робіт у вихідні дні тощо;

5) разом з Роботодавцем вирішують питання соціального розвитку Закладу, поліпшення умов праці, матеріально-побутового, медичного обслуговування працівників;

6) беруть участь у вирішенні соціально-економічних питань, визначенні та затвердженні переліку і порядку надання працівникам соціальних пільг;

7) беруть участь у розробленні правил внутрішнього трудового розпорядку Закладу;

8) представляють інтереси працівників за їх дорученням під час розгляду індивідуальних трудових спорів та у колективному трудовому спорі, сприяють його вирішенню;

9) надають згоду або відмовляють у наданні згоди на розірвання трудового договору з ініціативи Роботодавця з працівником;

10) беруть участь у розслідуванні нещасних випадків, професійних захворювань і аварій, у роботі комісії з питань охорони праці;

11) здійснюють громадський контроль за виконанням Роботодавцем законодавства про працю та про охорону праці, за забезпеченням в Закладі безпечних та нешкідливих умов праці, виробничої санітарії, правильним застосуванням установлених умов оплати праці, вимагають усунення виявлених недоліків;

12) представляють інтереси застрахованих осіб у комісії із соціального страхування;

13) мають інші права, передбачені чинним законодавством України.

8.4. Гарантії діяльності:
1) безперешкодно відвідувати та оглядати місця роботи в Закладі, де працюють члени трудового колективу Закладу;

2) вимагати і одержувати від Роботодавця, іншої посадової особи відповідні документи, відомості та пояснення щодо умов праці, виконання цього Договору, додержання законодавства про працю та соціально-економічних прав працівників;

3) безпосередньо звертатися в усній або письмовій формі до Роботодавця з питань своєї діяльності;

4) розміщувати власну інформацію у приміщенні Закладу в доступних для працівників місцях;

5) бути долученим до роботи в дорадчих та робочих органах.
8.5. Обов'язок Роботодавця щодо створення належних умов праці Уповноважених – сприяти створенню належних умов для діяльності, забезпечуючи приміщенням для роботи з усім необхідним обладнанням.
ІХ. ТЕРМІН ДІЇ ДОГОВОРУ 

9.1. Договір укладено на 2024-2026 роки, який набуває чинності з моменту підписання представниками Сторін і діє до укладення нового або перегляду цього Договору.

9.2. Жодна із Сторін, що уклали Договір, не може впродовж встановленого терміну його дії в односторонньому порядку припинити виконання взятих на себе зобов'язань, порушити узгоджені положення і норми.

9.3. У разі зміни складу, структури, найменування Закладу чинність Договору зберігається. У разі реорганізації Закладу Договір зберігає чинність протягом строку, на який його укладено, або може бути переглянутий за згодою Сторін. У разі зміни Засновника Закладу чинність Договору зберігається протягом строку його дії, але не більше одного року. У цей період Сторони повинні розпочати переговори про укладення нового чи зміну та/або доповнення чинного Договору, але не пізніше ніж за два місяці до закінчення строку дії Договору. У разі ліквідації Закладу Договір діє протягом усього строку проведення ліквідації.
Х. КОНТРОЛЬ ЗА ВИКОНАННЯМ УГОДИ ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН

10.1. Контроль за виконанням Договору здійснюється безпосередньо Сторонами або Уповноваженими у порядку, встановленому Сторонами в окремій письмовій (або усній) угоді.

10.2. Сторони щороку, не рідше одного разу на рік, аналізують та узагальнюють хід виконання Договору і не пізніше 15 січня року, що настає за звітним, звітують про виконання Договору на Загальних зборах трудового колективу. У разі невиконання окремих положень здійснюють додаткові заходи до реалізації. 
10.3. Сторони забезпечують упродовж дії Договору моніторинг чинного законодавства України з визначених Договором питань, сприяють реалізації законодавчих норм щодо прав та гарантій працівників Закладу, ініціюють їх захист.

10.4. Сторони створюють умови для інформаційного забезпечення працівників Закладу щодо стану виконання норм, положень і зобов'язань Договору, дотримуючись періодичності оприлюднення відповідної інформації не рідше одного разу на півріччя.

10.5. Усі норми і положення цього Договору є обов’язковими для Сторін. За порушення або невиконання зобов’язань Договору відповідно до чинного законодавства України передбачено адміністративну та дисциплінарну відповідальність.

Забороняється будь-яке втручання, яке може обмежити законні права працівників Закладу та їх представників при укладенні та виконанні Договору.

10.6. Договір підписано у трьох примірниках, які мають однакову юридичну силу.

10.7. Усі додатки до даного Договору є його невід’ємною частиною. У додатках конкретизовано окремі положення колективних домовленостей, що визначають механізм їх реалізації.

  Додаток №1
	ПОГОДЖЕНО 

Уповноважений трудового колективу 

Фастівецької гімназії

_________Світлана ФАРИНА

_______________2024 р
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Директор Фастівецької гімназії

_________ Людмила КІБКАЛО

________________2024 р.




ПЕРЕЛІК
професій і посад працівників Фастівецької гімназії  
з ненормованим робочим днем, яким надається додаткова відпустка понад визначені законодавством розміри

Перелік складено згідно ст. 8 Закону України «Про відпустки»  від 15.11.1996р. № 504/96 –ВР та «Орієнтовного переліку посад працівників з ненормованим робочим днем системи Міністерства освіти України, яким може надаватись додаткова відпустка» до 7 календарних днів. 

	№ з/п
	Назва посади
	Кількість днів відпустки

	1
	Директор
	3

	2
	Заступник директора
	3

	3
	Секретар
	4

	4
	Кухар
	4


	
	


Додаток №2
	ПОГОДЖЕНО 

Уповноважений трудового колективу 

Фастівецької гімназії

_________Світлана ФАРИНА

_______________2024 р
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Директор Фастівецької гімназії

_________ Людмила КІБКАЛО

________________2024 р.




ПОЛОЖЕННЯ
про порядок та умови оплати праці, установлення надбавок, доплат та преміювання працівників Фастівецької гімназії
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Це Положення визначає порядок та умови оплати праці, установлення надбавок, доплат та преміювання працівників Фастівецької гімназії (далі – Заклад) з метою підвищення мотивації високоефективної праці працівників Закладу, стимулювання всебічного розвитку здібностей і творчої ініціативи працівників та покращення якісних характеристик роботи, враховуючи різні рівні складності, відповідальності та умов виконуваної роботи.

1.2. Положення складено відповідно до Кодексу законів про працю України, Законів України «Про оплату праці» від 24 березня 1995 року № 108/95-ВР (зі змінами та доповненнями), «Про охорону праці» від 14 жовтня 1992 року № 2694-XII (зі змінами та доповненнями), «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування» від 23 вересня 1999 року № 1105-XIV (зі змінами та доповненнями), «Про освіту» від 05 вересня 2017 року № 2145-VIIІ (зі змінами та доповненнями); постанов Кабінету Міністрів України від 30 серпня 2002 року № 1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» (із змінами), від 28 грудня 2021 року №1391 «Про деякі питання встановлення підвищень посадових окладів (ставок заробітної плати) та доплат за окремі види педагогічної діяльності у державних і комунальних закладах та установах освіти», від 23 березня 2011 року № 373 «Про встановлення надбавки педагогічним працівникам закладів» та від 28 грудня 2016 року № 1037 «Про оплату праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери»; наказів Міністерства освіти України від 15 квітня 1993 року № 102 «Про затвердження Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти» та від 26 вересня 2005 року № 557 «Про впорядкування умов оплати праці та затвердження схем тарифних розрядів працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ» (зі змінами та доповненнями), наказу Міністерства праці України, Колективного договору та Статуту Закладу.
1.3. Норми й системи оплати праці, тарифні сітки, схеми посадових окладів, умови запровадження та розміри надбавок, доплат, премій та інших заохочувальних, компенсаційних і гарантійних виплат установлюється з дотриманням норм і гарантій, передбачених чинним законодавством України.

1.4. Матеріальне стимулювання праці (преміювання) – це засіб забезпечення матеріальних потреб і посилення матеріальної зацікавленості працівників залежно від результатів їх колективної та індивідуальної праці на основі системи законодавчих, нормативних, економічних, соціальних та організаційних чинників і заходів, пов’язаних з організацією та забезпеченням надання освітніх послуг згідно Статуту Закладу. 

1.5. Преміювання працівників Закладу проводиться відповідно до їх особистого вкладу в загальні результати роботи та встановлюється наказом директора Закладу. 

1.6. Дія Положення поширюється на всіх працівників Закладу.

1.7. Джерелом коштів на виплату заробітної плати, надбавок, доплат і премій є кошти загального та спеціального фондів бюджету.

ІІ. СИСТЕМА ОПЛАТИ ПРАЦІ

2.1. Запровадження системи оплати праці є важливою й відповідальною складовою кадрової політики Закладу, яка є ефективною лише за умови послідовної реалізації системного підходу, урахування внутрішніх і зовнішніх, об'єктивних і суб'єктивних чинників. 

       Складовими організації оплати праці Закладу є:

1) Єдина тарифна сітка розрядів і коефіцієнтів з оплати праці;

2) ставки погодинної оплати праці; 

3) надбавки; 

4) доплати; 

5) премії; 

6) інші заохочувальні та компенсаційні виплати. 

2.2. Основою матеріального заохочення працівників Закладу є розміри посадових окладів (тарифних ставок), визначені на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів, схеми яких затверджуються Кабінет Міністрів України.

2.3. Надбавки до посадових окладів (тарифних ставок) установлюються:

1) за виконання особливо важливої роботи (на період її виконання) – у розмірі до 50 % посадового окладу. При встановленні такої надбавки повинна бути чітко визначена кінцева мета роботи і терміни виконання;

2) за складність, напруженість у роботі – у розмірі до 50 % посадового окладу. Зазначена надбавка встановлюється за умови сумлінного та якісного виконання працівником обов’язків за основною посадою. У разі переведення працівника на посаду з іншим характером діяльності дія цієї надбавки припиняється з дати переведення. Відповідна надбавка не встановлюється на час роботи з випробувальним терміном;

3) за високі досягнення у праці, залежно від особистих досягнень, за професіоналізм, компетентність, ініціативність в роботі, у разі сумлінного та якісного виконання ними протягом певного періоду та в установлені терміни своїх посадових обов’язків, за відсутності порушень виконавчої і трудової дисципліни – у розмірі до 50 % посадового окладу;

4) зазначені в підпунктах 1-3 пункту 2.3 цього Положення надбавки є виплатами стимулюючого характеру, призначаються наказом директора, переглядаються в разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи або порушення трудової дисципліни, скасовуються або зменшуються. Призначення й виплата таких надбавок здійснюється за умови наявності фінансових можливостей і переглядається щорічно залежно від фонду оплати праці на відповідний рік. Граничний розмір зазначених надбавок на одного працівника не повинен перевищувати 50 % посадового окладу;

5) за вислугу років – педагогічним і науково-педагогічним працівникам Закладу у відсотковому відношенні до посадового окладу (тарифної ставки) залежно від стажу педагогічної чи науково-педагогічної діяльності роботи в таких розмірах посадового окладу: 

· 10 % – за наявності стажу понад 3 роки;

· 20 % – понад 10 років;

· 30 % – понад 20 років. 

Виплата вказаної надбавки в частині вказаних розмірів здійснюється щомісяця;

6) за почесні звання України «заслужений» – в розмірі 20% посадового окладу (тарифної ставки), якщо діяльність працівників за профілем збігається з наявним почесним званням (на підставі посвідчення встановленого зразка). За наявності двох і більше звань надбавка встановлюється за одним (вищим);

2.4. Доплати до посадових окладів (тарифних ставок) установлюються: 

1) за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників – у розмірі до 50 % посадового окладу (тарифної ставки) тимчасово відсутнього працівника через тривалу хворобу або з інших поважних причин;

2) за суміщення професій (посад) – у розмірі до 50 % посадового окладу (тарифної ставки) за виконання працівником поряд зі своєю основною роботою додаткової роботи за іншою професією (посадою) за наявності у штатному розписі вакантної посади;

3) за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт – до 50 % посадового окладу (тарифної ставки) за виконання працівником поряд зі своєю основною роботою додаткового обсягу робіт за однією і тією ж професією (посадою) за наявності у штатному розписі вакантної посади.

Зазначені в підпунктах 1-3 пункту 2.4 цього Положення доплати встановлюються педагогічним та іншим категоріям працівників, які водночас зі своїми посадовими обов'язками виконують додаткові відповідальні функції, але не встановлюються директору Закладу.

4) за науковий ступінь:

· доктора наук – у граничному розмірі 25 % посадового окладу (тарифної ставки);

· кандидата наук – у граничному розмірі 15 % посадового окладу (тарифної ставки). 

Доплати, передбачені підпунктом 4 пункту 2.4 цього Положення, установлюються працівникам за наявності документа, який засвідчує звання та/або ступінь, якщо їх діяльність за профілем збігається з наявним ученим званням та науковим ступенем. За наявності у працівників двох або більше вчених звань або двох наукових ступенів доплата встановлюється за одним (вищим);

5) за використання в роботі дезінфікуючих засобів, а також працівникам, які зайняті прибиранням туалетів, – у розмірі 10 % посадового (місячного) окладу.
Якщо право на одержання або підвищення розміру доплати за вислугу років виникло протягом календарного місяця, така доплата встановлюється з початку наступного місяця.

Працівникам Закладу, які працюють на умовах неповного робочого дня, надбавки і доплати, передбачені цим Положенням, призначаються та виплачуються пропорційно відпрацьованому часу.

2.5. Погодинна оплата праці в Закладі застосовується та здійснюється відповідно до розмірів погодинної оплати, визначених бюджетним законодавством України. Максимальний розмір годин, що дозволяється виконувати працівнику на умовах погодинної оплати, не повинен перевищувати 240 годин у рік в межах загальної кількості годин, затверджених навчальними планами.

2.6. Призначення й виплата вищезазначених надбавок та доплат здійснюється в межах затвердженого фонду оплати праці;

2.7. Працівники інших установ та організацій можуть залучатися до роботи Закладу на умовах сумісництва.

Іншим категоріям працівників Закладу дозволяється робота за сумісництвом на вакантній посаді.

2.8. Преміювання працівників Закладу здійснюється з метою матеріального стимулювання ефективності праці, підвищення рівня надання освітніх послуг, своєчасного та якісного забезпечення діяльності Закладу, упровадження в освітній процес передового досвіду.

Система преміювання в Закладі спрямована на підвищення матеріальної зацікавленості працівників у своєчасному та якісному виконанні трудових обов’язків, зростанні ефективності й досягненні високих успіхів у роботі.

2.9. Преміювання працівників Закладу здійснюється за високі досягнення в науковій, освітній, навчально-методичній та фінансово-господарській діяльності за підсумками роботи місяця, кварталу, року на підставі наказу директора. 

Преміювання також здійснюється з нагоди професійних свят, а також святкових та ювілейних дат, установлених Указом Президента України.

2.10. Преміювання проводиться за рахунок економії фонду заробітної плати в межах коштів на оплату праці загального та спеціального фондів бюджету.

2.11. Рішення про преміювання працівників приймає директор за погодженням з Радою трудового колективу Закладу.

Нарахування й виплата премії працівникам здійснюється на підставі наказу про її призначення у відсотках до посадового окладу або фіксованою сумою, залежно від особистого внеску.

2.12. Працівники, на яких накладено дисциплінарне стягнення у вигляді догани, позбавляються премії на період дії такого дисциплінарного стягнення.

2.13. За сумлінне виконання посадових обов'язків та вагомі досягнення до працівників Закладу застосовуються такі види заохочень:
1) оголошення подяки;

2) нагородження грамотою, почесною грамотою; 

3) присвоєння почесних звань.

Заохочення оголошуються наказом, доводяться до відома працівника, про що вноситься відповідний запис до трудової книжки працівника відповідно до правил їх ведення.

За особливі трудові заслуги працівники можуть бути представлені до державних нагород, їм можуть присвоюватися почесні звання.
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ПОЛОЖЕННЯ 

про надання матеріальної допомоги працівникам 
Фасівецької гімназії
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Положення про матеріальну допомогу (далі – Положення) визначає порядок і умови виплати працівникам Фастівецької гімназії (далі – Заклад) матеріальної допомоги (далі – допомога), джерела фінансування витрат на зазначені цілі і строки виплати допомоги.

Надання допомоги впроваджують з метою покращення матеріального стану працівників Закладу та з метою впорядкування розподілення коштів, направлених на такі цілі.

1.1. Матеріальна допомога є складовою системи соціального захисту, не являється обов’язковим видом оплати праці та надається штатним  працівникам Закладу у вигляді грошової допомоги. 

1.2. Джерелом фінансування матеріальної допомоги є кошти загального та спеціального бюджету.

ІІ. ВИДИ І РОЗМІРИ МАТЕРІАЛЬНОЇ ДОПОМОГИ ТА УМОВИ ЇЇ ВИПЛАТИ
Працівникам Закладу раз на рік надають матеріальну допомогу на оздоровлення у розмірі посадового окладу (місячної тарифної ставки) при використанні щорічної відпустки або її частини тривалістю не менше 14 календарних днів.

Матеріальна допомога на оздоровлення надається в обов`язковому порядку педагогічним, науково-педагогічним працівникам та працівникам бібліотеки під час надання їм щорічної відпустки. Джерелом фінансування такої матеріальної допомоги є кошти  загального та спеціального фондів.
ІІІ. ПОРЯДОК ВИПЛАТИ ДОПОМОГИ
Допомогу надають на підставі заяви працівника, який потребує допомоги, та документів, що підтверджують право на одержання допомоги.

Матеріальна допомога, надана згідно з даним Положенням, є безповоротною.

IV. ЗАОХОЧЕННЯ ІНШИХ ВИДІВ
За наявності коштів працівникам Закладу можуть бути надані подарунки до свят.
Додаток №4
	ПОГОДЖЕНО 

Уповноважений трудового колективу 

Фастівецької гімназії

_________Світлана ФАРИНА

_______________2024 р
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Директор Фастівецької гімназії

_________ Людмила КІБКАЛО

________________2024 р.




ПОЛОЖЕННЯ

про надання грошової винагороди педагогічним працівникам 

Фастівецької гімназії
за сумлінну працю та зразкове виконання службових обов’язків
1. Загальні положення

1.1. Це Положення про надання грошової винагороди педагогічним працівникам Фастівецької гімназії за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків (далі – Положення) розроблене на підставі абзацу п’ятого частини першої статті 57 Закону України «Про освіту», постанов Кабінету Міністрів України №898 від 05.06.2000, №78 від 31.01.2001, №1222 від 19.08.2002 з метою стимулювання творчої, сумлінної праці, педагогічного новаторства.

1.2. Щорічна грошова винагорода – це самостійний вид матеріального заохочення педагогічних працівників.

1.3. Дія цього Положення поширюється на педагогічних працівників Фастівського академічного ліцею №9. Воно діє протягом чинності зазначених вище законодавчих і нормативно-правових актів. При прийнятті Верховною Радою України, Кабінетом Міністрів України, Міністерством освіти і науки України рішень про зміну умов чи системи оплати праці і матеріального стимулювання праці працівників освіти до нього вносяться відповідні зміни.

1.4. Педагогічним працівникам, які працюють за сумісництвом, грошова винагорода за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків не надається.

2. Умови та показники роботи для надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам

2.1. Обов'язковими умовами для розгляду питання про надання педагогічному працівнику щорічної грошової винагороди є:

· добросовісне ставлення до виконання своїх функціональних обов'язків;

· дотримання вимог законодавства про працю, правил з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони, правил внутрішнього трудового розпорядку та інших нормативно-правових актів, що регламентують його трудову діяльність;

· постійне підвищення професійного рівня, кваліфікації, педагогічної майстерності, загальної культури;

· забезпечення умов для засвоєння учнями, навчальних програм на рівні обов'язкових вимог щодо змісту, рівня та обсягу освіти, сприяння розвитку здібностей учнів;

· утвердження власним прикладом поваги до принципів загальнолюдської моралі, правди, справедливості, доброти, гуманізму, працелюбства, поміркованості та інших доброчинностей;

· додержання педагогічної етики, моралі, гідності учня;

· проведення ефективної позакласної роботи з учнями, розвиток їх творчих здібностей і нахилів;

· організація спільної роботи педагогічної і батьківської громад щодо покращення навчання та виховання учнів;

· захист учнів від будь-яких форм фізичного впливу або психічного насильства, запобігання вживання ними алкоголю, наркотиків, інших шкідливих звичок;

· активна громадська робота, тощо.

2.1. Педагогічним працівникам надається щорічна грошова винагорода за роботу за рік, за такі показники у роботі:

· висока результативність у навчанні і вихованні учнів, підготовку та участь учнів у міських, районних, обласних, регіональних і Всеукраїнських предметних олімпіадах, творчих і наукових конкурсах;

· використання ефективних форм і методів навчання та виховання, педагогічне новаторство, впровадження передового педагогічного досвіду та новітніх технологій навчання;

· створення належних матеріально-технічних та санітарно-гігієнічних умов для навчання і виховання учнів;

· активна громадська робота.

3. Порядок надання щорічної грошової винагороди

3.1. Щорічна грошова винагорода педагогічним працівникам надається у межах фонду заробітної плати по загальному фонду міського бюджету в межах виділених кошторисних призначень на оплату праці.

3.2.  Розмір щорічної грошової винагороди не може перевищувати одного посадового окладу з урахуванням підвищення.

Щорічна грошова винагорода педагогічним працівникам надається на підставі наказу директора Фастівського академічного ліцею №9 і може виплачуватися до закінчення календарного року.

3.3. Розмір грошової винагороди кожному педагогічному працівнику встановлюється за поданням керівника закладу освіти в залежності від його особистого внеску у підсумок діяльності закладу.

3.4. Педагогічним працівникам, які прийняті на роботу у Фастівецьку гімназію протягом року по переводу з іншого закладу Фастівської МТГ, до трудового стажу включається попередня педагогічна робота в іншому закладі освіти, що дає право на щорічну грошову винагороду в розмірі до одного посадового окладу (ставки заробітної плати) за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов'язків.

3.5. Щорічна грошова винагорода виплачується педагогічним працівникам, які пропрацювали неповний календарний рік, але не менше 9 місяців пропорційно відпрацьованого часу.

3.6. Щорічна грошова винагорода виплачується педагогічним працівникам, що знаходяться в трудових відносинах з закладом освіти, та відпрацювали неповний календарний рік, з розрахунку 1/12 річного розміру винагороди за кожен повний календарний місяць перебування на педагогічній посаді.

3.7. Виплата грошової винагороди керівникам закладів освіти нараховується на підставі наказу начальника управління освіти.

4. Обмеження щодо надання щорічної грошової винагороди

4.1. Педагогічні працівники, які допустили порушення трудової дисципліни, порушення чинного законодавства про працю, правил техніки безпеки, були притягнені до кримінальної відповідальності, вчинили аморальні проступки і мають дисциплінарні стягнення, а також несумлінно ставляться до виконання своїх посадових обов'язків позбавляються щорічної грошової винагороди. Позбавлення грошової винагороди проводиться лише за навчальний рік, в якому мало місце упущення у роботі.

4.2. Щорічна грошова винагорода педагогічним працівникам не виплачується:

· звільненим протягом року за власним бажанням, або за порушення трудової дисципліни, або внаслідок притягнення до кримінальної відповідальності;

· які пропрацювали менше ніж 9 місяців на педагогічній посаді.

4.3.  Щорічна грошова винагорода не виплачується педагогічним працівникам, які на момент видання наказу не перебувають в трудових відносинах з закладом освіти.

5. Прикінцеві положення

5.1. Внесення змін та доповнень до цього Положення затверджується наказом директора Фастівецької гімназії.

5.2. Персональна відповідальність за дотримання цього Положення покладається на директора Фастівецької гімназії.
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ПЕРЕЛІК

питань соціально-економічного і трудового характеру, що погоджуються 
Сторонами Договору

	№ з/п
	Питання і документи
	Підстава 

	1
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	Ст. 142 КЗпП України

	2
	Попередній та остаточний розподіл навчального навантаження
	П. 24,25 Типових правил внутрішнього розпорядку п. 63 Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти 

	3
	Розклад занять
	П. 25 Типових правил внутрішнього трудового розпорядку

	4
	Графіки робочого дня і змінності працівників Закладу
	П. 26 Типових правил внутрішнього трудового розпорядку

	5
	Залучення працівників у виняткових випадках до роботи у святкові, вихідні дні та до надурочних робіт
	Ст. 71 КЗпП України п. 23 Типових правил внутрішнього трудового розпорядку 

	6
	Графіки відпусток
	Ст. 79 КЗпП України

	7
	Прийом на роботу неповнолітніх
	Ст.188 КЗпП України

	8
	Склад атестаційної комісії
	П. 6.1. Типового Положення про атестацію педагогічних працівників України

	9
	Звільнення працівників за ініціативою Роботодавця з підстав, передбачених п. 1 (крім ліквідації організації) п. п. 2-5-7 ст. 40 п. п. 2, 3 ст. 41 КЗпП України 
	Ст. 43 КЗпП України

	10
	Накладання дисциплінарних стягнень на працівників Закладу
	Ст. 252 КЗпП України

	11
	Заходи з охорони праці та безпеки життєдіяльності
	Ст. 161 КЗпП України

	12
	Правила з техніки безпеки у навчальних кабінетах, майстернях, спортзалах, котельнях і т. д.
	Типові правила з техніки безпеки

	13
	Тарифікаційні списки
	П. 4 додатки 1, 2, 3 Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти

	14
	Перелік працівників, які мають право на підвищення посадових окладів
	П. 31 тієї ж Інструкції (на 15-25 %)

	15
	Доплати за суміщення професій (посад), розширення зони обслуговування чи збільшення обсягів виконуваних робіт
	П. 52 там же

	16
	Положення про преміювання, розміри матеріальної допомоги та премій працівникам та директору Закладу
	П. 53 там же

	17
	Перелік робіт, на які встановлюється доплата за важкі і несприятливі умови праці, атестація робочих місць, розміри доплат за видами робіт
	Додаток №9 до цієї ж Інструкції

	18
	Надання відпусток педагогічним працівникам у робочий час (в окремих випадках)
	Ст. 11 Закону України „Про відпустки”
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Комплексні заходи 
щодо досягнення встановлених нормативів безпеки,
 гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці
	№
п/п
	Найменування заходів і робіт
	Ефективність заходів
	Строк
виконання
	Особи відповідальні за виконання

	1
	Виготовлення та встановлення нових, більш ефективних інженерно-технічних запобіжних засобів охорони праці (огорожа, сигналізація)
	Безпека праці і навчання
	      2024-
2026р.
	Завгосп

гімназії

	2
	Реконструкція системи природного і штучного освітлення для досягнення нормативних вимог
	Поліпшення умов праці, дотримання санітарно-гігієнічних вимог
	до ІІІ кв.
2026р.
	Завгосп

гімназії

	3
	Здійснення конструктивних рішень та заходів протипожежної безпеки: встановлення автоматичної пожежної сигналізації, просочування дерев'яних конструкцій дахів
	Дотримання вимог безпеки, створення безпечних умов для учасників освітнього процесу
	    2024-
2026р.
	Директор

гімназії

	4
	Вимірювання контуру захисного заземлення та блискавкозахисту, перехідних опорів заземлення, внутрішніх електричних мереж та автоматичних захисних пристроїв
	Безпека праці і навчання
	   2024-
2026р.
	Директор

гімназії

	5
	Виконання робіт щодо застосування сигнальних кольорів та знаків безпеки відповідно до правил
	Запобігання випадкам травматизму, аваріям
	   2024-
2026р.
	Завгосп

гімназії

	6
	Реконструкція санітарно-побутових приміщень та обладнання їх сучасним інвентарем і пристроями
	Поліпшення санітарно-гігієнічних умов праці і навчання
	   2024-
2026р.
	Завгосп

гімназії

	7
	Фарбування та поточний ремонт внутрішніх приміщень закладу
	Запобігання випадкам травматизму
	До 01.09

щорічно
	Завгосп

гімназії

	8
	Проведення випробувань усіх спортивних споруд
	Запобігання випадкам травматизму
	До 01.09

щорічно
	Завгосп

гімназії

	9
	Придбання санітарного одягу для технічного персоналу
	Покрашення безпеки гігієни праці
	За потреби
	Завгосп

гімназії

	10
	Ремонт харчоблоку
	Впровадження системи НАССР
	 2024-
2026р.
	Директор, завгосп

гімназії

	11
	Ремонт системи водовідведення
	Покрашення безпеки гігієни праці
	  2024-
2026р.
	Директор, завгосп

гімназії

	12
	Модернізація технологічного обладнання шкільної їдальні
	Покрашення безпеки гігієни праці
	    2024-
2026р.
	Директор, завгосп

гімназії
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ПРАВИЛА ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ
Фастівецької гімназії
Фастівської міської ради Київської області
м. Фастів

2024
ЗМІСТ

I. Загальні положення.

II. Вихідні положення.

III. Загальні вимоги.

IV. Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників закладу.

V. Робочий час і його використання.

VI. Основні права і обов’язки працівників.

6.1. Права і обов’язки працівників, що займають керівні посади.

6.2. Права та обов’язки заступників директора з навчально-виховної та виховної роботи.

6.3. Права і обов’язки завідувача господарства.

6.4. Права і обов’язки педагогічних працівників.

6.5. Права і обов’язки працівників, що займають посади, не пов’язані з педагогічною діяльністю.

VII. Особливі умови праці. Освітній процес з використанням технологій дистанційного навчання
7.1. Нормативне забезпечення організації дистанційного навчання.

7.2. Організація освітнього процесу з використанням технологій дистанційного навчання 
7.3. Правове регулювання трудових відносин в умовах організації освітнього процесу з  використанням технологій дистанційного навчання.
7.4. Оплата праці під час дистанційної роботи 
VIII.   Термін дії
I. 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, відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахуванням суспільних потреб.

У Фастівецькій гімназії Фастівської міської ради (далі – гімназія або заклад освіти) трудова дисципліна ґрунтується на свідомому виконанні працівниками своїх трудових обов'язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і освітнього процесу. Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

1.2. Ці правила поширюються на всіх працівників гімназії.

1.3. Метою цих правил є визначення обов'язків працівників гімназії, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок в закладах загальної середньої освіти .

1.4. Усі питання, пов’язані із застосуванням правил внутрішнього трудового розпорядку, розв'язує директор гімназії в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених чинним законодавством і правилами внутрішнього трудового розпорядку, спільно або за погодженням з представником трудового колективу.

1.5. Правила, розроблені на основі Кодексу Законів про працю України, Законів України “Про освіту”, “Про повну загальну середню освіту” та основних нормативних документів пов’язаних з середньою освітою.

1.6. Правила повинні сприяти посиленню заходів дисциплінарного і громадського впливу до порушників дисципліни, заохочувати прагнення до добросовісної праці.

1.7. Правила затверджені зборами трудового колективу і враховують умови роботи ліцею.

1.8. Дані Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу є організаційно-правовим документом, упорядковуючим відносини суб’єктів освітнього та трудового процесів у гімназії, життєдіяльність якої регламентується законодавством, що діє у сфері загальної середньої освіти України.

1.9. Правила внутрішнього трудового розпорядку гімназії складені з урахуванням змісту основних організаційно-правових документів закладу освіти - Статуту гімназії та Колективного договору, якими визначається специфіка взаємодії та взаємовідносин учасників освітнього процесу - учнів, їхніх батьків (осіб, що їх замінюють), педагогів (у тому числі керівників - директора та його заступника), інших працівників гімназії, якими визначаються відносини учасників трудового процесу - керівників закладу освіти (директора, заступника директора), педагогів, інших працівників гімназії.

1.10. Правила внутрішнього трудового розпорядку гімназії вступають у дію і вважаються чинними по факту затвердження їх загальними зборами колективу до прийняття нового документу, розробленого і затвердженого у встановленому порядку. Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу є обов’язковими для виконання, поширюються на всіх працівників закладу, незалежно від посади, рівня освіти та професійної підготовки, кваліфікаційної категорії та навантаження, належності до професійної спілки тощо.

1.11. Коло обов'язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями закладу освіти та умовами контракту, де ці обов'язки конкретизуються.

ІІ. Вихідні положення

2.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу грунтуються на поняттях усвідомленої дисципліни та відповідальності, поняттях організованої взаємодії і організаційної культури, що складають підґрунтя для сумісної успішної діяльності членів трудового колективу закладу освіти і є необхідною умовою ефективної організації освітнього процесу та організації праці у закладі освіти.

2.2. Дисципліна у закладі забезпечується самодисципліною та самоконтролем працівників закладу, методами переконання та заохочення – з боку адміністрації  закладу за підтримки органів громадського самоврядування закладу, первинної профспілкової організації за наявності. До порушників дисципліни відповідно до заподіяного застосовуються заходи громадського та дисциплінарного впливу, передбачені в підрозділах даних Правил внутрішнього трудового розпорядку закладу, згідно з чинним законодавством України.

2.3. Внутрішні організаційні процеси в закладі, дотримання порядку у ньому регламентуються поняттям режиму роботи, що встановлюється спеціальним наказом керівника установи на 01 вересня кожного навчального року, який приймає рішення, виходячи з діючих нормативів та інструктивних вимог, з урахуванням змісту Освітньої програми на поточний навчальний рік, фактичного ресурсного забезпечення закладу на початок навчального року. 

         Режим роботи закладу протягом навчального року може бути змінений за наявності об’єктивних на той час причин та обставин, про що видається  спеціальний наказ керівника. 

2.4. Гімназія працює працює в одну зміну. Початок робочого дня у закладі о 8.30, що враховується при встановленні режиму роботи закладу на початок кожного навчального року.

         Початок робочого дня для окремих категорій працівників може не співпадати із встановленим по закладу, що відбивається у відповідних організаційних документах закладу (в графіках роботи, в розкладах занять тощо). Виняток становлять працівники, у тому числі – педагогічні, що залучаються до чергування по закладу на початок навчального дня.

         Кінець робочого дня для працівника визначається його педагогічним навантаженням, що відбивається у відповідних організаційних, організаційно-правових документах закладу, які регламентують порядок його життєдіяльності.

2.5. Початок навчального дня, що складає частину робочого дня для педагогів, не є статичним, визначається, першочергово, виходячи з діючих вимог щодо педагогічного навантаження згідно з розкладом уроків (занять), у тому числі – в позаурочний час.

2.6. Дотримання режиму роботи закладу є обов’язковим для всіх членів трудового колективу. Батьки учнів (особи, що їх замінюють) повинні бути обізнані щодо режиму роботи закладу, вимагати його дотримання з боку учнів, педагогів, інших працівників закладу.

ІІІ. Загальні вимоги

3.1. Щоденно, з 7.30 у холі кожного навчального приміщення присутній черговий прибиральник службових приміщень згідно з графіком чергування. 
3.2.  Сторонні особи в приміщення закладу не допускаються. Батьки та родичі учнів пропускаються лише при наявності узгодження з директором закладу. Відповідальність за узгодження перебування батьків покладається на класного керівника.

3.3. За організацію чергування класів по закладу, порядок, чистоту і дисципліну відповідає заступник директора з навчально-виховної роботи та класний керівник чергового класу, який в обов’язковому порядку під час чергування носить бейдж з надписом «Черговий учитель».

3.4.  Паління в приміщенні та на прилеглій території закладу суворо забороняється як для учнів, так і для працівників закладу.

3.5. Вчителі закладу повинні приходити на роботу не пізніше, ніж за 15 хвилин до початку свого уроку.

3.6. Початок занять у закладі о 8.30. Після закінчення уроку учні та вчителі виходять з кабінету/класу до коридору. У цей час кабінети/класи провітрюються. Вчителі закладу згідно з графіком під час перерв чергують на поверхах і забезпечують дисципліну учнів та несуть персональну відповідальність за поведінку дітей під час перерв.

3.7. Всі вчителі закладу повинні спланувати виконання освітніх програм, враховуючи структуру та режим навчального року, річний план роботи закладу і календарно-тематичні плани з предметів. Календарно-тематичні плани на I семестр затверджуються  01 вересня, на II семестр - до 15 січня.

3.8. Ведення зошитів здійснюється з дотриманням чинних методичних вимог відповідного навчального предмету.

3.9. Ведення електронних журналів та щоденників у закладі є обов’язковим та унормовується Положенням про е-журнал та е-щоденник у Фастівецькій гімназії. 

3.10. Внесення змін щодо зарахування та вибуття учнів вносить тільки заступник директора – з навчально – виховної роботи в програмі «Курс. Школа» на підставі наказу директора закладу.

3.11. Категорично забороняється відпускати учнів на різноманітні заходи (репетиції, змагання тощо) без дозволу адміністрації закладу.

3.12. Заняття в кабінетах/класах, навчальних майстернях, спортивній залі проводяться за розкладом, затвердженим директором.

3.13. Позакласні заходи проводити за планом, затвердженим директором закладу.

3.14. Всі уроки розпочинаються з перевірки присутніх учнів з наступним записом в класному електронному журналі.

3.15. Проведення всіх заходів, таких як гурткова робота та додаткові заняття, спортивні секції та інші заняття, а також перебування вчителів, учнів та співробітників у приміщенні закладу дозволяється тільки до 20.00.

3.15. Четвер – день тижня для  проведення щомісячної наради при директору та засідання педагогічної ради згідно з планом.

3.16. Вчитель зобов’язаний бути присутнім на нарадах, педрадах тощо. Дата, час і місце їх проведення доводяться директором закладу до відома членів педагогічного колективу усіма доступними засобами зв’язку. 

3.16. Розпорядження та доручення, які передаються вчителям адміністрацією закладу через оголошення та (або) у телефонному режимі, вайбер – групі є обов’язковими для виконання.

3.17. У кожному навчальному кабінеті/класі за учнем закріплюється постійне робоче місце з метою його матеріальної відповідальності за збереження меблів.

3.18. Усі вчителі/класні керівники забезпечують прийом навчального кабінету/класу на початок І семестру (до 01 вересня) і його здачу у кінці І семестру (до 25 грудня) поточного навчального року та у кінці навчального року (за день до початку відпустки) завідувачу господарства.

3.19. Категорично забороняється виставляти учнів із класу за порушення дисципліни під час уроків.

3.20. Заміна уроку проводиться вчителем у тому кабінеті/класі, в якому він зазначений у розкладі занять закладу, затвердженим директором закладу.

3.21. Після проведення уроку по заміні вчитель зобов’язаний поставити відмітку на сторінці класного журналу з відповідного предмету і розписатися в «Книзі заміни уроків» у заступника директора з навчально-виховної роботи.

3.22. Заступник директора з навчально – виховної роботи зобов’язаний щоденно на дошці оперативної інформації вивішувати оголошення про заміну уроків на наступний день. У противному випадку – індивідуально проінформувати вчителя про заміну.

3.23. Вчитель не може відмовлятися від заміни уроків без поважних причин.

3.24. Категорично забороняється проводити заміну уроків по домовленості між учителями без дозволу на те адміністрації закладу.

3.25. Категорично забороняється вчителям продовжувати вести урок після дзвінка на перерву, так само і затримувати його початок після дзвінка на урок.

3.26. При виході на листок непрацездатності вчитель зобов'язаний попередити адміністрацію про термін хвороби з пропозиціями щодо заміни уроків.

3.27. Вихід на роботу будь-якого працівника закладу після хвороби можливий тільки після інформації заступникові директора з навчально – виховної роботи про «закриття» листка непрацездатності.

3.28. Класний керівник зобов’язаний щоденно відмічати відсутніх учнів в електронному класному журналі. Учень зобов’язаний подати класному керівникові медичну довідку, якщо він був відсутнім на заняттях через хворобу. У противному випадку – принести письмове пояснення від батьків про причину відсутності на заняттях, яке зберігається в особовій справі до кінця навчального року. 

3.29. Проведення екскурсій, пов’язаних з виїздом учнів закладу за межі села, дозволяється тільки після оформлення наказу по закладу, проведення інструктажу з техніки безпеки заступником директора з навчально-виховної роботи (з обов’язковим підписом у відповідному журналі). Відповідальність за охорону життя та здоров’я учнів під час їх перебування в закладі, прогулянок, екскурсій та при проведенні позакласних заходів покладається на вчителів, класних керівників.

3.30. Учителі початкових класів повинні супроводжувати дітей до їдальні, бути присутніми під час харчування дітей, а також забезпечувати порядок.

3.31. Мобільні телефони учнів та вчителів під час проведення уроків повинні бути вимкненими або переведені в безшумний режим роботи.

3.32. Завідувачі кабінетами, майстернями, спортивною залою зобов’язані виконувати всі вимоги з техніки безпеки, охорони життя та здоров’я учнів, проводити інструктажі, вести відповідні журнали.

3.33. Медична сестра 1 раз на місяць перевіряє терміни дотримання збереження медикаментів, стан приміщень закладу.

3.34. Вважати основною вимогою до всіх працівників закладу розпочинати та закінчувати робочий день із ознайомленням з оголошеннями, які розміщені на стенді оперативної інформації/вайбер – групі.

3.35. Працівники закладу повинні проходити медичний огляд відповідно до чинного законодавства.

ІV. Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників закладу

4.1. Порядок прийняття на роботу та звільнення з роботи.

4.1.1. Педагогічний працівник, що влаштовується на роботу до закладу, повинен надати такі документи:

· заяву;

· автобіографію;

· паспорт та його копію (стор. 1-3, стор. 11) у двох примірниках;

· довідку про присвоєння ідентифікаційного номера та її копію у двох примірниках;

· диплом з додатком до нього (листком оцінок за опановані предмети) або інший документ про освіту (професійну підготовку) та його копію у двох примірниках;

· військовий квиток (у разі наявності) та його копію у двох примірниках;

· документ про реєстрацію розірвання шлюбу (у разі розбіжності у прізвищах на документах) та його копію у двох примірниках;

· трудову книжку, оформлену у встановленому порядку, та її копію (в двох примірниках – у разі претендування на погодинне суміщення).

Усі копії наданих документів завіряються директором закладу освіти
4.1.2. У разі проходження атестації на попередньому місці роботи педагогічний працівник надає оригінал атестаційного листа та копії у двох примірниках. Атестаційний лист повертається працівникові після завірення копій керівником закладу.

4.1.3. Особа, що працевлаштовується до закладу на посаду, не пов’язану з педагогічною діяльністю, подає той самий перелік документів.

4.1.4. Копії документів, наданих педагогічним працівником, що приймається на роботу, зберігаються в його особовій справі. 

4.1.5. Копії документів, наданих працівником, що не претендує на педагогічну діяльність, зберігаються в його особовій справі. 

4.1.6. Працівник, що влаштовується на роботу до закладу, несе відповідальність за достовірність поданих документів.

4.1.7. Працівник, що влаштовується на роботу до закладу, власноруч заповнює особовий листок встановленого зразка та надає автобіографію (педагогічний працівник – у двох примірниках), які керівник закладу засвідчує надписом про ознайомлення, скріплює підписом та печаткою.

4.1.8. Працівник, що влаштовується на роботу до закладу, 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  тощо).

4.1.9. Працівник, що влаштовується на роботу до закладу, не зобов'язаний повідомляти про партійну або національну приналежність, надавати відомості про походження та надавати іншу інформацію про себе і, в свою чергу,  відповідні документи, подання яких не передбачено законодавством України. Вимагання з боку керівника закладу при укладанні трудового договору таких відомостей забороняється.

4.1.10. Прийняття на роботу працівника оформляється наказом керівника закладу, що оголошується працівникові під підпис. 

4.1.11. Працівник вважається прийнятим на роботу або з часу, визначеного у змісті наказу, або (у разі відсутності у наказі конкретної дати працевлаштування) з часу, що визначається фактичною датою видання наказу.

4.1.12. Оплата праці особи, прийнятої на роботу в заклад, здійснюється відповідно до чинного законодавства про працю на підставі нормативно-фінансових документів по факту допуску працівника до виконання своїх посадових обов’язків. Для працівника закладу освіти таким допуском є особиста медична книжка, оформлена у встановленому порядку. Медична книжка повинна містити медичний висновок про стан здоров'я суб'єкта праці за показниками, визначеними спеціальним документом згідно з вимогами до стану здоров'я працівників системи загальної середньої освіти. 

4.1.13. Працівник, прийнятий на роботу в заклад, у разі відсутності позитивного медичного висновку за показниками в повному обсязі тимчасово не допускається до виконання обов’язків, про що видається по закладу відповідний наказ. У наказі, за погодженням з працівником, обов'язково визначаються терміни, в які він зобов'язаний пройти процедуру медичного огляду для отримання висновку-допуску в повному обсязі.

Медична книжка особи, що влаштувалася на роботу в заклад, з результатами медичного огляду-допуску в повному обсязі, зберігається в закладі під наглядом сестри медичної або завідувача господарства у разі відсутності сестри медичної. Відповідальність за організацію збереження санітарної книжки та здійснення контролю за її збереженням несе сестра медична або завідувач господарства у разі відсутності сестри медичної.
4.1.14. На осіб, які працюють у закладі понад п’яти днів, ведуться трудові книжки. Записи в трудових книжках працівників здійснюються відповідно до чинного законодавства. За збереження і видачу трудових книжок, за організацію ведення їх обліку персональну відповідальність несе керівник закладу/власник трудової книжки.

4.1.15. На осіб, які працюють у закладі за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи.

4.1.16. Працівники закладу освіти приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.

4.2. Адміністрація зобов’язана:

· познайомити працівника з наказом, у якому назва посади відповідає ЄТКС робіт та професій, штатному розпису, умовам праці і її оплати;

· пояснити права і обов’язки працівника у відповідності з посадовою інструкцією;

· ознайомити з Правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· провести інструктаж з техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки і організації роботи по охороні життя і здоров’я дітей.

4.2.1. 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 одного місяця. Результати випробування оцінює адміністрація. Якщо працівник не відповідає займаній посаді, адміністрація протягом терміну чи відразу після його закінчення припиняє договір без погодження з профспілковим комітетом (представником трудового колективу) і без виплати вихідної допомоги.

4.2.2. Переведення на іншу роботу, в тому числі і тимчасову, здійснюється тільки з 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.

4.2.3. Процедура прийняття на роботу та звільнення працівників  визначається  законодавством України про освіту, законодавством про працю, а також регулюється іншими нормативно-правовими документами, що діють у системі загальної середньої освіти.

4.2.4. Роботодавцем для педагогічного працівника закладу є директор, що укладає з ним трудовий договір. Тривалість трудового договору, а також його зміст (посада, навантаження, графік роботи, розклад, вимоги до педагогічного працівника) визначаються виробничою ситуацією, що склалася в закладі на момент прийняття педагогічного працівника на роботу.

4.2.5. Роботодавцем для працівника, який не належить до категорії педагогічних працівників, є директор, що укладає з ним трудовий договір, тривалість і зміст якого (посада, графік роботи) визначаються штатним розписом та фактичною виробничою ситуацією на момент прийняття працівника на роботу.

4.2.6. Особа, що влаштовується на роботу в заклад, повинна бути ознайомлена директором закладу щодо вимог до відповідної посади, з обов’язками, що передбачені для виконання, з правами працівника тощо.

4.3. Директор закладу зобов’язаний:

a) 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;

b) ознайомити працівника з Правилами внутрішнього трудового розпорядку та Колективним договором, Статутом закладу, Інструкцією з діловодства у закладі, Посадовою інструкцією;

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

Виконання зобов’язань керівника закладу стосовно осіб, які влаштовується на роботу, зазначених вище у пункті, може бути делеговано заступникові директора, відповідальному за охорону праці у закладі. Ознайомлення з Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу та посадовою (або робочою) інструкцією як повноваження не можуть бути делеговані. Із зазначеними документами директор закладу ознайомлює працівника під підпис особисто. У разі відмови працівника ставити підпис про ознайомлення з документом складається акт про факт ознайомлення. З часу ознайомлення вступають у дію вимоги до працівника як посадовця.

Розірвання трудового договору з працівником з ініціативи роботодавця (директора закладу) допускається у випадках, передбачених чинним законодавством. Припинення трудового договору, укладеного між працівником та роботодавцем (директором), може мати місце на підставах, передбачених чинним законодавством, оформлюється відповідним наказом директора, 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 мати місце тільки в кінці навчального року. Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадку ліквідації закладу як комунальної установи державної форми власності або її реорганізації, у випадку скорочення кількості працюючих або штату працівників здійснюється відповідно до чинного законодавства.

Роботодавець, 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. 

Визначені вище правила прийняття на роботу і звільнення працівників поширюються на всіх працівників закладу, крім його директора. Директор закладу приймається на роботу за контрактом.

Особа (директор закладу), з якою укладається контракт, повинна відповідати вимогам для призначення на посаду, передбаченим чинним законодавством України про освіту, а також (бажано) мати, крім вищої педагогічної освіти, спеціальну підготовку, належний кваліфікаційний рівень, що підтверджується відповідним документом (дипломом).

V. Робочий час і його використання

5.1. Для директора закладу та його заступника встановлюється ненормований робочий день. Міра праці осіб, що займають керівні посади у закладі, визначається не тільки тривалістю робочого часу, а й колом обов`язків та обсягом виконаних робіт.

Тривалість робочого тижня для працюючих у закладі непедагогічного працівника на тарифну ставку не може перевищувати 40 годин на тиждень. Для працівників установлюється п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями. При п'ятиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи визначається правилами внутрішнього трудового розпорядку, які затверджує директор закладу освіти, з додержання тривалості робочого тижня.

У межах робочого дня педагогічні працівники закладу освіти повинні нести всі види навчально-методичної та науково-дослідницької роботи відповідно до посади.

Час початку, закінчення роботи та обідньої перерви встановлюється для працівників Правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу освіти. Для окремих працівників умовами контракту може бути передбачений інший режим роботи.

При п’ятиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи педагогічного працівника визначається Освітньою програмою та розкладом занять, затвердженими директором закладу та погодженим з Держпродспоживслужбою і включає підготовчу, виховну, методичну, організаційно-педагогічну та іншу роботу відповідно до посади та обов’язків, визначених у закладі в посадових інструкціях.
У дні тижня, в які за розкладом занять у педагогічних працівників не передбачено проведення уроків, вихідними для нього не вважаються, він залучається до організаційно-педагогічної, методичної діяльності, відповідно до посади.

Робота вчителя-предметника розпочинається за 15 хвилин до початку уроків, визначених розкладом.

5.2. При відсутності педагога або іншого працівника закладу освіти директор зобов'язаний терміново вжити заходів щодо його заміни іншим педагогом чи працівником.

5.3. Залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом (розпорядженням) власника або уповноваженого ним органу (керівника) закладу освіти, при цьому вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку.

5.4. Директор закладу освіти залучає педагогічних працівників до чергування в закладі. Графік чергування і його тривалість затверджує директор закладу за погодженням з педагогічним колективом і профспілковим комітетом (представником трудового колективу). Забороняється залучати до чергування у вихідні і святкові дні вагітних жінок і матерів, які мають дітей віком до 3-х років. Жінки, які мають дітей з інвалідністю або дітей віком від трьох до чотирнадцяти років, не можуть залучатись до чергування у вихідні і святкові дні без їх згоди.

5.5. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, директор закладу освіти залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх педагогічного навантаження до початку канікул.

5.6. Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим комітетом (представником трудового колективу) і складається на кожний календарний рік. Надання відпустки керівнику закладу освіти оформляється наказом управління освіти виконавчого комітету Фастівської міської ради, а іншим працівникам - наказом директора  закладу. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.

5.7. Педагогічним працівникам забороняється:

a) змінювати на свій розсуд розклад уроків (занять) і графіки роботи;

b) продовжувати або скорочувати тривалість уроків (занять) і перерв між ними;

c) передоручати виконання трудових обов'язків;

d)  палити в приміщенні та на території закладу;

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

5.8. Забороняється в робочий час:

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

b) відволікати 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, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

5.9. Встановлюється наступний час початку робочого дня для таких категорій працівників закладу:

· технічних працівників – 8.00

· заступника директора з навчально-виховної роботи – за 15 хвилин до початку першого уроку; 
· педагогічних працівників – за 15 хвилин до початку уроку;
· педагогічних працівників, що мають перші уроки – за 15 хвилин до початку уроку;

· бібліотекаря – 8.30;

· сестри медичної – 8.00.

· педагога – організатора – 8.30

5.10. Встановлюється час завершення робочого дня (з 30-хвилинною обідньою перервою) для педагога – організатора, обслуговуючого та технічного персоналу – 16.30.

5.11. Для адміністративного персоналу закладу встановлюється ненормований робочий день (за окремим графіком).

5.12. Режим роботи закладу щорічно на початок навчального року схалюється педагогічною радою та завтерджується наказом директора гімназії.

5.13. Учителі закладу подають щоденні відомості загального обліку відвідування учнями уроків (після першого уроку), запізнень на уроки.

5.14. Реєстрація в книзі відпрацювання робочого часу фактичного початку й закінчення роботи всіх працівників закладу під час канікул є обов’язковою.

5.15. Педагогічне навантаження вчителя визначається тарифікацією.

У тривалість робочого тижня (дня) вчителя, окрім педагогічного навантаження, входять і інші види педагогічної діяльності, передбачені посадовою інструкцією та режимом робочого часу, а саме: підготовчу, виховну, методичну, організаційно-педагогічну та іншу роботу відповідно до посади, освітньої програми.

5.16. У робочий час вчителя також входять підготовка до уроків, класне керівництво, перевірка зошитів, завідування (майстернями, навчальними кабінетами, навчально-дослідними ділянками), індивідуальна позакласна робота за дітьми, робота з батьками тощо.

5.17. У разі відсутності директора закладу його обов’язки виконує заступник з навчально – виховної роботи; у разі відсутності директора закладу і заступника з навчально – виховної роботи його обов’язки виконує черговий вчитель. При відсутності педагога або іншого працівника закладу освіти директор або його заступники зобов'язані терміново вжити заходів щодо його заміни іншим педагогічним працівником.

5.18. Під час канікул працівники обслуговуючого персоналу залучаються до виконання господарських робіт, які не вимагають спеціальних знань та вмінь (дрібний ремонт, праця на території закладу, фарбування, тощо).

VI. Основні правила та обов'язки працівників

      Основні права і обов’язки працівників, що займають керівні посади

6.1. Основні права і обов’язки директора закладу.

              Директор закладу має право:

· на забезпечення та реалізацію в закладі своїх законних прав, свобод та інтересів, на охорону і захист своєї професійної честі та гідності;

· на максимальне використання професійно-особистісного потенціалу для ефективного управління освітнім процесом у закладі, на вибір стратегії розвитку закладу, на індивідуальний вибір форм і методів безпосереднього керівництва персоналом для забезпечення його високопродуктивної роботи;

· на максимальне використання своїх повноважень, не заборонених чинним законодавством, передбачених умовами укладеного з роботодавцем контракту, передбачених умовами діючого в закладі Колективного договору;

· на делегування посадових повноважень своїм заступникам, іншим працівникам закладу;

· на свій розсуд розпоряджатися ненормованим робочим часом, ураховуючи виконання як запланованого для реалізації, так і проблеми, що потребують оперативного розв’язання;

· на відмову педагогічним та іншим працівникам в особистому прийомі поза планом, якщо вони звернулися з питанням неробочого характеру та змісту або з робочим питанням, що не потребує термінового вирішення;

· на свій розсуд встановлювати календарний день початку щорічної основної відпустки, за винятком визначення терміну для осіб, що належать до пільгових категорій, передбачених чинним законодавством України;

· на відмову громадянам в особистому прийомі по факту їх звернення в години, не передбачені спеціальним графіком;

· на педагогічну діяльність у закладі, а також в інших закладах освіти, за фахом, у межах навантаження, не забороненого законодавством;

· на користування оплачуваною відпусткою у повному обсязі, на додаткові та соціальні відпустки, передбачені у Колективному договорі закладу; 
· на участь у громадському самоврядуванні, на приналежність (членство) у громадських спільнотах (організаціях, асоціаціях), у тому числі – на членство у профспілці;

· на діяльність, не пов’язану з роботою в сфері освіти, у вільний від роботи час.

              Директор закладу зобов’язаний:

· здійснювати управління закладом як цілісною системою на засадах компетентнісного підходу, який передбачає наявність у особи, призначеної на посаду, інтегральної професійно-особистісної якості, що характеризує здатність вирішувати професійні проблеми і типові професійні задачі, які виникають у реальних ситуаціях управлінської діяльності, з використанням спеціальних знань за результатами спеціальної фахової підготовки (освіти), з використанням професійного і життєвого досвіду, цінностей і схильностей;

· здійснювати заходи щодо оптимізації системи управління закладом, в тому числі в аспекті кадрового забезпечення, впроваджувати в практику роботи інноваційні технології, що відповідають сучасним вимогам розвитку загальної середньої освіти і потребам основних замовників освітніх послуг – учнів та їхніх батьків (осіб, що їх замінюють);

· забезпечувати в межах своєї компетенції оптимальні організаційні та економічні умови для здіснення освітнього процесу в закладі на рівні державних стандартів якості освіти для ефективної роботи педагогічних та інших працівників відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації;

· визначати своєчасно педагогічним працівникам робочі місця, забезпечувати оперативне доведення до їхнього відома режиму роботи закладу, розкладу занять та графіка чергування, річного плану роботи закладу, інших документів, необхідних для організації їхньої діяльності на бездоганне виконання своїх посадових обов’язків;

· доводити до відома педагогічних працівників наприкінці навчального року (до надання відпустки) попереднє педагогічне навантаження, виходячи з інваріантної частини проекту Навчального плану на наступний навчальний рік;

· визначати своєчасно працівникам, що прийняті на роботу для обслуговування будівлі, її приміщень, території закладу тощо робочі місця, забезпечувати доведення до їхнього відома режиму роботи закладу, графіка їхньої роботи та інших документів, необхідних для ефективної організації їхньої праці для бездоганного виконання своїх посадових обов’язків;

· забезпечувати своєчасно педагогічних та інших працівників установи освіти необхідними засобами для роботи в обсязі наявної та функціонуючої навчально-методичної та матеріально-технічної бази;

· надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до графіка відпусток;

· забезпечувати з урахуванням наявних ресурсів оптимальні умови безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу, умови техніки безпеки, виробничої санітарії тощо; організовувати харчування учнів і працівників закладу; вживати заходи для охорони здоров’я та життя учасників освітнього процесу протягом робочого дня, для збереження їхнього особистого майна;

· активно використовувати засоби щодо вдосконалення керівництва закладом, щодо зміцнення дисципліни серед учасників освітнього процесу;

· додержуватись умов Колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних потреб працівників та учнів/учениць, забезпечувати надання їм установлених пільг;

· своєчасно подавати органам державної виконавчої влади встановлену звітність, а також інші необхідні відомості про роботу  установи освіти.

              Директору закладу забороняється:

· відволікати педагогічних працівників від проведення уроків (занять) та чергування по закладу для участі в інших заходах, у тому числі – запланованих, якщо вони співпадають з графіком чергування по закладу під час освітнього процесу, збігаються з розкладом уроків;

· залучати педагогічних працівників без їхньої особистої згоди до участі в роботах, зокрема – господарських, не пов’язаних з безпосередньою педагогічною діяльністю та виконанням обов’язків, передбачених посадовою інструкцією; у разі згоди педагогічного працівника на участь у господарській роботі,залучати до виконання за рахунок навчальних годин та часу, передбаченого на чергування по закладу;

· відвідувати згідно з планом або позапланово урок (заняття,виховний захід), що проводить педагогічний працівник, без оголошення йому мети відвідування;

· відвідувати уроки педагогів–молодих спеціалістів для виконання контролюючої функції без попередження заздалегідь без оголошення мети, що передбачає обов’язково надання методичної допомоги;

· входити до керівних органів профспілки/бути представником трудового колективу.

      Відповідальність за порушення

· директор закладу може бути притягнутим до дисциплінарної відповідальності, передбаченої чинним законодавством України. Рішення про притягнення директора закладу до дисциплінарної відповідальності приймається роботодавцем – начальником управління освіти виконавчого комітету Фастівської міської ради;
· відносно керівника закладу можуть бути застосовані інші заходи адміністративного впливу, передбачені чинним законодавством України.

 Заохочення за успіхи в роботі

· вид, форма заохочення директора закладу встановлюється уповноваженим на це органом державного управління на підставі відповідного звернення (подання), яке, в свою чергу, надається уповноваженим на виконання такої функції органом (представництвом) згідно з чинним законодавством;
· директор закладу може відзначатися за успіхи в роботі за процедурою заохочення інших педагогічних працівників.

6.2. Основні права та обов’язки заступника директора з навчально-виховної роботи.

      Заступник директора з навчально-виховної, виховної роботи має право:

· на забезпечення та реалізацію в закладі освіти своїх законних прав, свобод та інтересів, охорону і захист професійної честі та гідності;

· на педагогічну діяльність у закладі, а також в інших закладах освіти, за фахом, у межах навантаження, не забороненого законодавством;

· на користування оплачуваною відпусткою у повному обсязі, на додаткові та соціальні відпустки, передбачені у Колективному договорі закладу; на участь у державно-громадському самоврядуванні, на приналежність (членство) у громадських спільнотах (організаціях, асоціаціях), у тому числі – в тих, що мають первинні осередки у закладі;

· на діяльність, не пов’язану з роботою в сфері освіти, у вільний від роботи час.

Заступник директора з навчально-виховної роботи зобов’язаний:

· бути обізнаним з питань управління закладом освіти у відповідності з останніми надбаннями науки, володіти основними професійно-особистісними якостями, що відповідають загальним вимогам управлінської діяльності, вимогам керівниказакладу;

· дотримуватись порядку ієрархії в управлінні, основних правил роботи в команді; здійснювати свою діяльність у межах повноважень, делегованих директором закладу, визначених ним у персональних посадових інструкціях, затверджених в установленому порядку, та повноважень, відтворених у відповідних наказах по закладу;

· дотримуватись корпоративної етики;

· активно використовувати засоби щодо вдосконалення керівництва закладом, зміцнення трудової дисципліни в колективі, у тому числі – шляхом особистої зразкової поведінки, сумлінної праці, бездоганної виконавчої дисципліни;

· активно використовувати засоби щодо забезпечення дисципліни в закладі, режиму його роботи та правил поведінки з боку учнів та їхніх батьків (осіб, що їх замінюють) як учасників освітнього процесу;

· додержуватись умов Колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних потреб працівників та учнів;

· здійснювати своєчасно підготовку проєктів розпорядчих документів (наказів), а також документів, що регулюють внутрішню організацію і порядок життєдіяльності закладу (розклади, графіки), оплату праці та надання відпусток (табелі заробітної платні, графіки відпусток); дотримуватись при проєктуванні документів основних положень людиноцентриського підходу в управлінні, принципу раціонального розподілу праці, принципів об’єктивності та оптимальності з урахуванням нормативно-правових вимог;

· оперативно готувати проєкти документів (статистичних та інших звітів) або безпосередньо відомості про роботу закладу освіти (інформацію) для подання у вищі органи управління освіти, для подання органам державної виконавчої влади.

Заступнику директора з навчально-виховної роботи забороняється:

· здійснювати заміну протягом робочого тижня відсутніх учителів більше встановленої норми-дозволу;

· здійснювати заміну уроків відсутніх педагогічних працівників при наявності вільних від навчальних занять за розкладом інших педагогічних працівників;

· здійснювати заміну відсутніх педагогічних працівників у дні чергування по закладу за винятком ситуації, коли забезпечити заміну іншим педагогічним працівником неможливо з причини його відсутності, а заміна організується позапланово, оперативно;

· відволікати педагогічних працівників від проведення навчальних занять та чергування по закладу для участі в інших заходах, у тому числі – запланованих, якщо вони співпадають з графіком чергування по закладу під час освітнього процесу, збігаються з розкладом уроків;

· здійснювати відвідування уроку (заняття,виховного заходу), що проводить педагогічний працівник, як контрольне відвідування без попереднього ознайомлення працівника з термінами контролю, якщо він запланований, та без попередження заздалегідь (спеціалістів вищої кваліфікаційної категорії не пізніше, ніж за годину до уроку (навчального заняття); спеціалістів другої та першої кваліфікаційних категорій – не пізніше, ніж за день до уроку, що передбачається для відвідування);

· відвідувати згідно з планом або позапланово урок (навчальне заняття,виховний захід), що проводить педагогічний працівник, без оголошення йому мети відвідування;

· відвідувати уроки педагогів–молодих спеціалістів для виконання контролюючої функції без попередження заздалегідь, без оголошення мети, що передбачає обов’язково надання методичної допомоги;

· переносити проведення запланованих заходів організаційно-педагогічної та науково-методичної спрямованості на інший час безпідставно (без видання спеціального розпорядження (наказу);

· залишати заклад в часи чергування для розв’язання робочих проблем у вищих органах управління освіти, для участі в інструктивно-методичних та робочих нарадах, семінарах тощо без передоручення виконання робочих обов’язків працівникові відповідної посади під його особистий підпис та попередження про заміну чергового;

· передоручати іншому працівникові відповідної посади виконання своїх робочих функцій і посадових обов’язків з делегуванням відповідальності без попередньої згоди такого працівника під особистий підпис та попередження безпосереднього керівника;

· доручати виконання управлінських функцій на громадських засадах педагогічному працівникові, що не входить до керівного складу закладу, не має досвіду управлінської діяльності, не є учасником робочої групи, призначеним наказом по закладу освіти, не є учасником взаємоконтролю за власною ініціативою;

Заступник директора з навчально-виховної роботи закладу може бути притягнутим до дисциплінарної відповідальності, передбаченої чинним законодавством України, – догани, звільнення – за вчинення порушень. Рішення про притягнення заступника директора до дисциплінарної відповідальності приймається директором закладу.

Відносно заступника директора з навчально-виховної роботи можуть бути застосовані інші заходи адміністративного впливу.

Заохочення за успіхи в роботі

Успіхи та результати високопродуктивної праці заступника директора з навчально-виховної роботи знаходять відтворення в безпосередніх результатах роботи педагогічних працівників закладу, в загальних показниках діяльності закладу з тих напрямів та ланок роботи, які очолюються заступниками згідно з персональними посадовими посадовими інструкціями. Крім того, містять такі показники, як сумлінне виконання функцій менеджерів другої ланки управління закладом, особисті досягнення в професійній галузі, тривалість і бездоганність роботи на посаді. Все це визначає можливість заохочення заступника директора з навчально-виховної роботи у моральній (грамота, подяка тощо) або матеріальній (грошова винагорода, цінний подарунок тощо) формі, як то передбачено чинним законодавством.

У разі, якщо особа, що працює в закладі на посаді заступника директора з навчально-виховної роботи, має педагогічне навантаження і в системі практикує як учитель, до неї можуть застосовані форми заохочення, передбачені для педагогічних працівників.

6.3. Основні права і обов’язки завідувача господарства

Завідувач господарства має право:

· на забезпечення та реалізацію в закладі своїх законних прав, свобод та інтересів, охорону і захист професійної честі та гідності;

· на участь у державно-громадському самоврядуванні;

· на користування оплачуваною відпусткою в повному обсязі, на додаткові та соціальні відпустки, передбачені у Колективному договорі закладу; на участь у громадському самоврядуванні, на приналежність (членство) у громадських спільнотах (організаціях, асоціаціях), у тому числі – на членство у профспілці;

· на діяльність за межами закладу у вільний від роботи час.

Завідувач господарства зобов’язаний:

· бути обізнаним з питань завідування в аспекті господарської діяльності, в галузі забезпечення порядку утримання закладу відповідно до вимог фінансово-правової дисципліни, безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу, виробничої санітарії тощо;

· забезпечувати належне утримання і збереження приміщення закладу, опалення, освітлення, вентиляції, матеріально-технічного та навчально-виробничого обладнання, інвентарю, іншого майна; створювати належні умови для зберігання верхнього одягу учнів та працівників закладу;

· своєчасно готувати проєкти документів, що відтворюють стан матеріально-технічної бази закладу, зміни в інвентаризації тощо, що впливають на дотримання порядку в організації праці та здійснення її оплати працівникам, які займані на посадах, не пов’язаних з педагогічною діяльністю;

· дотримуватись корпоративної етики, порядку ієрархії в управлінні, основних правил роботи в команді; активно використовувати засоби щодо зміцнення трудової дисципліни серед членів колективу.

· завідувач господарства по узгодженню з директором визначає об’єм і характер роботи технічного персоналу закладу з урахуванням навантаження в межах робочого дня.

Завідувачу господарства забороняється:

· здійснювати контролюючу функцію за роботою педагогічних працівників, що стосується питань фінансово-господарського характеру, дотримання норм техніки безпеки, протипожежної безпеки, норм охорони праці, санітарно-гігієнічних вимог тощо;

· залучати педагогічних працівників до участі в господарських роботах по закладу за рахунок навчальних годин та часу, передбаченого для чергування по закладу і, без узгодження з директором закладу, а за його відсутності – з черговим адміністратором;

· залучати до участі в господарських роботах по закладу без їхньої особистої згоди та дозволу на роботу з боку батьків учнів (осіб, що їх замінюють), без попереднього узгодження з педагогічним працівником (класним керівником дитини), без дозволу керівника закладу, а за його відсутності – без дозволу чергового адміністратора (заступника директора з навчально-виховної  (виховної) роботи );

· переносити проведення запланованих заходів господарської спрямованості на інший час без об’єктивних на те причин, безпідставно (без попереднього узгодження з керівником закладу);

· передоручати іншому працівникові відповідної посади виконання своїх робочих функцій і посадових обов’язків з делегуванням відповідальності без попередньої згоди такого працівника під особистий підпис та попередження безпосереднього керівника;

· приймати до виконання рішення директора закладу з питань фінансово-господарської діяльності, що передбачено тягнуть за собою юридичну відповідальність як за адміністративні або карні правопорушення.

Завідувач господарства закладу може бути притягнутим до дисциплінарної відповідальності – догани, звільнення – за вчинення порушень. Рішення про притягнення до дисциплінарної відповідальності приймається роботодавцем: директором закладу.

Відносно завідувача господарства як матеріально відповідальної особи можуть бути застосовані заходи адміністративного впливу, передбачені чинним законодавством України (штрафні санкції тощо). 

Заохочення за успіхи в роботі

Успіхи та результати високопродуктивної праці  завідувача господарства - загальні показники діяльності закладу з тих напрямів та ланок роботи, які визначені у посадовій інструкції працівника.

Рішення про заохочення завідувача господарства приймається на підставі рішення керівника закладу.
Вид та форма заохочення завідувача господарства обирається керівником закладу. 

6.4. Основні права і обов’язки педагогічних працівників

Педагогічні працівники мають право:

· на реалізацію, забезпечення, охорону і захист своїх законних прав, свобод та інтересів, професійної честі та гідності;

· на діяльність за межами закладу у вільний від роботи час;

· на участь у громадському самоврядуванні;

· на користування оплачуваною відпусткою у повному обсязі, на додаткові та соціальні відпустки, передбачені у Колективному договорі навчального закладу; на участь у громадському самоврядуванні, на приналежність (членство) у громадських спільнотах (організаціях, асоціаціях), які мають первинні осередки у закладі.

Педагогічні працівники зобов'язані:

· працювати сумлінно, вести на високому рівні навчальну і методичну роботу за своїм фахом, дотримуватись режиму роботи закладу, виконувати вимоги Статуту закладу і положення Колективного договору, забезпечувати дисципліну праці;

· здійснювати виховну роботу з учнями, а також роботу з виховного впливу на інших працівників та батьків учнів (осіб, що їх замінюють), дотримуючись етичних норм та правил поведінки, застосовуючи методи переконання;

· виконувати вимоги з охорони праці та безпеки життєдіяльності, дотримуватись правил техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачених відповідними діючими інструктивно-нормативними та інструктивно-методичними документами;

· здійснювати свою діяльність на підставі чинного законодавства, організаційно-правових документів закладу, керуючись посадовою інструкцією, у разі наявності – і робочою інструкцією, що визначають коло спеціальних обов’язків (робіт) для кожного працівника, затвердженими в установленому порядку, з якими ознайомлено кожного працівника під підпис;

· берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати в учнів  бережливе ставлення до майна закладу;

· в установлені строки повинні проходити медичний огляд у відповідності з чинним законодавством;

· приходити до закладу не пізніше, ніж за 15 хвилин до початку уроку (навчального заняття) у дні, коли працівник не задіяний у чергуванні на об’єктах, приміщеннях закладу на початок навчального дня згідно з графіком. У випадку нез’явлення педагогічного працівника на роботу за 15 хвилин до уроку (навчального заняття), він вважається таким, що спізнився. У разі, якщо вчитель не приступив до уроку (заняття) згідно з розкладом, за дзвоником на урок, він не допускається до роботи з класом, академічна (навчальна) година йому не оплачується; оплата відпрацьованого часу здійснюється працівникові, що залучений черговим адміністратором до заміни відсутнього працівника;

· по факту приходу на роботу, знайомитись з усіма оголошеннями, наказами; у канікулярний час або в робочі дні під час призупинення освітнього процесу – робити відмітку в Книзі обліку виходу на роботу педагогічних працівників під час канікул, під час призупинення освітнього процесу. У разі відсутності підпису працівника по закінченні робочого дня в Книзі обліку виходу на роботу педагогічних працівників під час канікул, під час призупинення освітнього процесу він вважається таким, що не вийшов на роботу, за винятком випадків, коли педагогічний працівник робочий день відпрацював в іншому місці за розпорядженням (наказом) керівника закладу. Запис про відпрацьований день в іншому місці педагогічний працівник робить у присутності секретаря – друкарки після підтвердження його перебування за місцем відрядження;

· забезпечити по закінченні уроку (заняття) у навчальному приміщенні порядок і належний стан, що відповідає вимогам санітарії та гігієни, нормам охорони безпеки життєдіяльності учасників освітнього процесу. Педагогічний працівник несе персональну відповідальність за порушення означених вимог, за навчальну та матеріально-технічну базу приміщення, в якому він відпрацював;

· повідомляти оперативно черговому адміністратору або черговому класному керівникові про всі випадки порушення Правил внутрішнього трудового  розпорядку закладу, про нещасні випадки та факти травмування учасників освітнього процесу тощо, свідками яких він став;

· у випадку неприбуття до дзвінка на урок вважається, що вчитель запізнився; про причини відсутності чи запізнення вчитель подає пояснення директору закладу.

· перед початком уроку вчитель перевіряє готовність учнів до уроку і санітарний стан навчального приміщення; у випадку, якщо кабінет/клас не підготовлений належним чином до уроку (занять), учитель не повинен починати урок до приведення кабінету/класу в повну готовність;

· після дзвоника з уроку вчитель повідомляє учнів про закінчення заняття і дає дозвіл на вихід із класу, організує роботу чергових по виконанню санітарно-гігієнічного режиму закладу;

· учитель, який проводив останній урок, не залишає чергових по класу до завершення ними чергування;

· учитель несе відповідальність за збереження майна, чистоту і порядок у своєму класі (кабінеті) під час уроку;

· закріплення робочих місць за учнями проводять у класах класні керівники, а у кабінетах – відповідальний учитель;

· учитель зобов’язаний по закінченні уроку особисто відмітити в електронному класному журналі відсутніх учнів;

· учитель зобов’язаний у день проведення уроку записати в електронному класному журналі зміст даного уроку і домашнє завдання учням;

· учитель повинен на вимогу адміністрації закладу або голови методичного об’єднання, вийти на заміну уроків відсутнього колеги;

· учитель, який замінює урок, зобов’язаний після його закінчення зробити відповідні записи в електронному класному журналі і у журналі “Заміни уроків”; при відсутності таких оплата заміни не проводиться; 

· учитель, який не має можливості з’явитись на свої уроки з поважної причини, зобов’язаний заздалегідь попередити про це директора закладу та заступника директора з навчально – виховної роботи;

· класні керівники зобов’язані вести облік відвідування учнями закладу і щоденно робити про це відповідну відмітку в електронному класному журналі на основі особистих спостережень та відмітки відсутніх на уроках вчителями-предметниками;

· класні керівники терміново повинні вжити заходи щодо з’ясування причин пропуску уроків та подавати інформацію щотижня про відвідування учнів уроків (занять) заступнику директора з навчально-виховної роботи та соціальному педагогу;

· вчителі повинні слідкувати за економією електроенергії та водопостачання.

Педагогічні працівники закладу повинні:

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

· настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, інших доброчинностей; 

· виховувати повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, країни походження, державного і соціального устрою, цивілізації, відмінних від власних, дбайливе ставлення до навколишнього середовища; 

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

· додержувати педагогічної етики, моралі, поважати гідність учня;

· захищати дітей, молодь від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, інших шкідливих звичок; 

· постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру.

Педагогічним працівникам забороняється протягом робочого часу:

· змінювати на свій розсуд розклад уроків (навчальних занять) та закріплені для їх проведення кабінети/класи, організовувати взаємозаміну уроків;

· змінювати на свій розсуд графіки чергування та організовувати взаємозаміну чергування;

· подовжувати або скорочувати тривалість уроків ( занять) і перерв між ними;

· передоручати виконання обов’язків іншим працівникам;

· відволікатися під час проведення уроків (навчальних занять) та чергування по закладу (на прилеглій території), на спілкування з батьками учнів (особами, що їх замінюють);

· відволікатися під час проведення уроків (навчальних занять) та чергування по закладу (на прилеглій території) на виконання громадських доручень, займатися справами, які безпосередньо не стосуються освітнього процесу;

· організовувати та проводити туристські, культурно-масові, спортивно-масові заходи за рахунок освітнього процесу, без дозволу директора закладу, що підкріплюється відповідним наказом по закладу, у якому в обов’язковому порядку зазначається списковий склад дітей-учасників заходу та відповідальний за їхнє життя та здоров’я; списковий склад дітей-учасників заходу заноситься до наказу за поданням педагогічного працівника, що несе персональну відповідальність за його достовірність;

· на свій розсуд розпоряджатися закріпленим кабінетом/класом та навчально-методичною і матеріально-технічною базою, що в ньому знаходиться, вживати дій, що тягнуть за собою дезорганізацію освітнього процесу як в урочний, так і позаурочний час, дезорганізацію проведення в кабінеті/класі запланованих заходів організаційно-педагогічної та науково-методичної спрямованості;

· використовувати закріплений кабінет/клас для надання платних освітніх послуг, дозвіл на які не оформлено у встановленому порядку;

· залишати робочий кабінет/клас під час уроку (навчального заняття) для розв’язання особистої проблеми без забезпечення організованої черговим адміністратором тимчасової заміни, залишати закріплений об’єкт чергування по закладу (на прилеглій території) достроково;

· порушувати режим роботи закладу, скорегований затвердженим розкладом уроків (занять) та графіком чергування;

· використовувати час, відведений розкладом на уроки (заняття), графіком – на чергування, для обідньої перерви;

· дозволяти учням, що не є черговими по класу, перебувати під час перерви, відведеної на санітарно-гігієнічну профілактику приміщення, знаходитись у навчальному кабінеті/класі (у спортивній залі);

· залишати без нагляду відчиненим навчальний кабінет/клас, в якому закінчено урок (навчальне заняття);

· утримувати навчальний кабінет/клас, в якому за розкладом проводяться уроки (заняття), в стані, що не відповідає санітарно-гігієнічним вимогам та нормам охорони праці, безпеки життєдіяльності;

· не брати участь без поважних причин, а у випадку наявності поважної причини – без погодження з черговим адміністратором, у запланованих заходах організаційно-педагогічної та науково-методичної спрямованості (в засіданнях педагогічної ради, методичних об’єднань, в нарадах при директорові, інструктивно-методичних та робочих нарадах при заступниках директора, в конференції (загальних зборах), семінарах тощо).
За порушення дисципліни до педагогічного працівника може бути застосоване дисциплінарне стягнення  згідно із законодавством.

До застосування дисциплінарного стягнення директор закладу освіти повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмове пояснення складається відповідний акт.

Дисциплінарні стягнення застосовуються безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не враховуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше 6 місяців з дня вчинення проступку. За кожне порушення трудової дисципліни накладається одне дисциплінарне стягнення.

Дисциплінарні стягнення застосовуються директором закладу на підставі пакету документів, що підтверджують факт порушення, визначають зміст скоєного.

Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові у встановленому порядку під підпис.

Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не має дисциплінарного стягнення. Якщо працівник не припустився нового порушення трудової дисципліни і до того ж виявив 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 закладу має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу закладу освіти або первинної профспілкової організації, що діє у закладі ( при наявності).
Педагогічні працівники, обрані до складу профспілкових органів первинних організацій (комітетів) у закладі, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без попередньої згоди керівника профспілкового органу (комітету). Керівники комітетів первинних профспілкових, що діють у закладі - без попередньої згоди вищестоящого профспілкового органу.

Заохочення за успіхи в роботі

Забезпечення трудової дисципліни в закладі реалізується наявністю у суб’єктів праці – працівників, які здійснюють педагогічну діяльність - готовності до високопродуктивної роботи. Належний рівень такої готовності забезпечується з боку працівників відповідним рівнем професійної обізнаності, володінням спеціальними знаннями, мотивацією праці, дисциплінованістю – дотриманням обов’язкового порядку поведінки, що відповідає загальнолюдським нормам права та моралі, особливим вимогам освіти як сфери духовного виробництва, вимогам загальноосвітнього закладу загальної середньої освіти як інституту соціального виховання. Високий рівень такої готовності у суб’єктів праці відзначається посиленою внутрішньою мотивацією до сумлінного виконання своїх обов’язків, зумовленою, в свою чергу, позитивною юридичною відповідальністю, яка знаходить своє відтворення в реальних успіхах працівника, фактичних результатах його діяльності.

Успіхи та результати праці, зразкове виконання обов’язків, високі досягнення в професійній галузі, тривала і бездоганна робота є підставою для заохочення працівника закладу в моральній або матеріальній формі, як то передбачено чинним законодавством та колективним договором.

У закладі застосовуються такі моральні та матеріальні заохочення працівників:

· оголошення подяки в усній або письмовій формі;

· представлення на відзначення подякою до вищестоящих органів управління освітою, органів виконавчої влади;

· нагородження грамотою на рівні закладу освіти;

· представлення до нагородження грамотою до вищестоящих органів управління освітою;

· представлення на присвоєння почесних звань;

· надання щорічної грошової винагороди;

· преміювання,

· нагородження цінним подарунком.

6.5. Основні права і обов’язки працівників, що займають посади, не пов’язані з педагогічною діяльністю.

Працівники, що займають посади, не пов’язані з педагогічною діяльністю, мають право:

· на реалізацію, забезпечення, охорону і захист своїх законних прав, свобод та інтересів, професійної честі та гідності;

· на діяльність за межами закладу у вільний від роботи час;

· на участь у громадському самоврядуванні;

· на користування оплачуваною відпусткою у повному обсязі, на додаткові та соціальні відпустки, передбачені у Колективному договорі закладу; на участь у громадському самоврядуванні, на приналежність (членство) у громадських спільнотах (організаціях, асоціаціях), у тому числі – в тих, що мають первинні осередки у закладі.

Працівники, що займають посади, не пов’язані з педагогічною діяльністю, зобов’язані:

· працювати сумлінно, дотримуватись режиму роботи закладу, виконувати вимоги Статуту закладу і положення Колективного договору, дотримуватись дисципліни праці;

· виконувати вимоги з охорони праці та безпеки життєдіяльності, дотримуватись правил техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачених відповідними діючими інструктивно-нормативними та інструктивно-методичними документами;

· здійснювати свою діяльність на підставі чинного законодавства, організаційно-правових документів закладу, керуючись посадовою інструкцією або робочою інструкцією, що визначають коло спеціальних обов’язків (робіт) для кожного працівника, затвердженими в установленому порядку, з якими ознайомлено кожного працівника під підпис.

Працівникові закладу,що не є педагогічним працівником, забороняється:

· виконувати роботу, не пов'язану з його безпосередніми обов'язками, зокрема - педагогічного характеру;

· вживати заходи виховного впливу стосовно учнів без педагогічних працівників за винятком форс-мажорних обставин, надзвичайних ситуацій;

· виконувати доручення, розпорядження тощо педагогічних працівників без згоди  завідувача господарства, директора закладу;

· скорочувати на свій розсуд графік роботи та визначений обсяг роботи на день;

· надавати платні послуги педагогічним працівникам закладу, батькам учнів (особам, що їх замінюють), без оформлення їх у встановленому порядку, в робочий час, за рахунок робочого часу;

· залишати заклад без дозволу завідувача господарства або директора для розв'язання особистих проблем в години, визначені графіком роботи;

· передоручати виконання своїх обов'язків іншим працівникам, організовувати власну заміну без спеціального розпорядження-дозволу під підпис директора;

· на свій розсуд розпоряджатися майном, інвентарем, іншим, що складає матеріально-технічну базу закладу і за відсутності або пошкодження може призвести до негативних наслідків щодо збереження прилеглої території і будівель, зокрема - їх приміщень у належному стані;

· здійснювати діяльність протягом навчального дня на виконання посадових обов'язків, що може зашкодити освітньому процесу, мати негативний вплив на здоров'я учасників освітнього процесу - учнів та педагогічних працівників.

За порушення дисципліни до працівників, що займають посади, не пов’язані з педагогічною діяльністю, може бути застосоване дисциплінарне стягнення, згідно із законодавством.

До застосування дисциплінарного стягнення директор закладу повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмове пояснення. У випадку відмови працівника дати письмове пояснення складається відповідний акт.

Дисциплінарні стягнення застосовуються безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не враховуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше 6 місяців з дня вчинення проступку. За кожне порушення трудової дисципліни накладається одне дисциплінарне стягнення.

Дисциплінарні стягнення застосовуються директором закладу за наявності документів, що підтверджують факт порушення, містять зміст заподіяного.

Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі (розпорядженні) і повідомляється працівникові у встановленому порядку під підпис.

Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не має дисциплінарного стягнення. Якщо працівник не припустився нового порушення трудової дисципліни і до того ж виявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

Керівник закладу має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу або первинної профспілкової організації, що діє у закладі освіти.

Працівники, обрані до складу профспілкових органів первинних організацій (комітетів) у закладі, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без попередньої згоди керівника профспілкового органу (комітету). Керівники комітетів первинних профспілкових, що діють у закладі - без попередньої згоди вищестоящого профспілкового органу.

Заохочення за успіхи в роботі

Забезпечення трудової дисципліни в закладі реалізується наявністю у суб’єктів праці – працівників, які займають посади, не пов’язані з педагогічною діяльністю, готовності до високопродуктивної роботи. Належний рівень такої готовності забезпечується з боку працівників, незалежно від посади, відповідним рівнем професійної обізнаності, володінням спеціальними знаннями, мотивацією праці, дисциплінованістю – дотриманням обов’язкового порядку поведінки, що відповідає загальнолюдським нормам права та моралі, особливим вимогам освіти як духовної сфери, вимогам закладу загальної середньої освіти як інституту соціального виховання. Високий рівень такої готовності у суб’єктів праці відзначається посиленою внутрішньою мотивацією до сумлінного виконання своїх обов’язків, зумовленою, в свою чергу, позитивною юридичною відповідальністю, яка знаходить своє відтворення в реальних успіхах працівника, фактичних результатах його діяльності.

Успіхи та результати праці, зразкове виконання обов’язків, високі досягнення в професійній галузі, тривала і бездоганна робота є підставою для заохочення працівника закладу в моральній або матеріальній формі, як то передбачено чинним законодавством.

У закладі застосовуються такі моральні та матеріальні заохочення працівників:

· оголошення подяки в усній або письмовій формі;

· представлення на відзначення подякою до вищестоящих органів управління освітою, органів виконавчої влади;

· нагородження грамотою на рівні закладу;

· представлення до нагородження грамотою до вищестоящих органів управління освітою;

· преміювання,

· нагородження цінним подарунком.

Заохочення попередньо погоджуються зборами трудового колективу та оголошуються в наказі, доводяться до відома всього колективу працівників.

VІІ. Особливі умови праці. Освітній процес з використанням технологій дистанційного навчання
7.1. Нормативне забезпечення організації освітнього процесу з використанням технологій дистанційного навчання

Організація освітнього процесу з використанням технологій дистанційного навчання

регулюється:

· Законом України «Про освіту»;

· Законом України «Про повну загальну середню освіту»;

· Законом України від 28 квітня 2022 року № 7325 «Про внесення змін до деяких законів України в сфері освіти щодо врегулювання окремих питань освітньої діяльності в умовах воєнного стану»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 08 вересня 2020 року № 1115 «Деякі питання організації дистанційного навчання»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 01 жовтня 2012 року № 1060 «Про затвердження Положення про електронні освітні ресурси»;

· наказом Міністерства освіти і науки України від 28 березня 2022 року № 274 «Про деякі питання організації здобуття загальної середньої освіти та освітнього процесу в умовах воєнного стану в Україні»;

· наказом Міністерства охорони здоров’я України від 25 вересня 2020 року № 2205 «Про затвердження Санітарного регламенту для закладів загальної середньої освіти»;

· листом Міністерства освіти і науки України від 19 серпня 2022 року № 1/9530-22 «Щодо організації освітнього процесу та викладання навчальних предметів у закладах загальної середньої освіти».

7.2. Організація освітнього процесу з використанням технологій дистанційного навчання:
7.2.1. Організація освітнього процесу з використанням технологій дистанційного навчання може передбачати навчальні (у тому числі практичні, лабораторні) заняття, вебінари, онлайн форуми та конференції, самостійну роботу, дослідницьку, пошукову, проєктну діяльність, навчальні ігри, консультації та інші форми організації освітнього процесу, визначені освітньою програмою закладу освіти (навчальними програмами з окремих предметів (інтегрованих курсів). 

7.2.2 Отримання навчальних матеріалів, спілкування між суб’єктами дистанційного навчання під час навчальних та корекційно-розвиткових занять, що проводяться дистанційно, забезпечується передачею відео-, аудіо-, графічної та текстової інформації в синхронному або асинхронному режимі. 

7.2.3. Організація освітнього процесу має забезпечувати регулярну та змістовну взаємодію суб’єктів дистанційного навчання, з використанням форм індивідуальної та колективної навчально-пізнавальної діяльності учнів, а також здійснення ними самоконтролю під час навчання. 

7.2.4. Оцінювання результатів навчання учнів проводяться за видами оцінювання, визначеними спеціальними законами, і відповідно до критеріїв, визначених Міністерством освіти і науки України. Державна підсумкова атестація учнів проводиться відповідно до законодавства. 
                  Оцінювання результатів навчання учнів може здійснюватися очно або дистанційно з використанням можливостей інформаційно-комунікаційних (цифрових) технологій, зокрема відеоконференц-зв’язку. 
7.2.5. Облік навчальних занять і результатів навчання учнів під час дистанційного навчання здійснюється відповідно до законодавства. 
7.2.6. Облік робочого часу та оплата праці педагогічних працівників, які організовують дистанційне навчання, здійснюється відповідно до законодавства. 

Організація освітнього процесу під час дистанційного навчання здійснюється у межах робочого часу педагогічних працівників. 

7.2.7. Керівник закладу освіти забезпечує організацію освітнього процесу під час дистанційного навчання та здійснення контролю за виконанням освітніх програм. Організація освітнього процесу під час дистанційного навчання здійснюється з дотриманням вимог законодавства про освіту, захист персональних даних, а також санітарних правил і норм (щодо формування розкладу навчальних занять, рухової активності (фізкультхвилинок), вправ для очей, тривалості виконання завдань для самопідготовки у позаурочний час). 
7.3. Правове регулювання трудових відносин в умовах організації освітнього процесу з  використанням технологій дистанційного навчання:
7.3.1. Порядок запровадження дистанційної роботи в умовах епідемічної або безпекової ситуації: 
1. Створюється наказ про запровадження дистанційної роботи педагогічних працівників закладу. 
2. Питання режиму праці інших працівників закладу освіти вирішується спільно з розпорядником коштів (засновником). Можливе створення наказу про простій. 
3. Педагогічні працівники працюють відповідно до Положення про дистанційну форму здобуття повної загальної середньої освіти, затвердженого наказом Фастівецької гімназії. 
4. На працівників закладу поширюються правила внутрішнього трудового розпорядку, якщо інше не передбачено чинними нормативними документами. 
5. Загальна тривалість робочого часу не може перевищувати норм, передбачених статтями 50 і 51 КЗпП. 
6. Робота оплачується у повному обсязі в строки, визначені трудовим договором. 
7. Контроль дистанційної роботи:
Керівник закладу освіти повинен правильно організувати роботу працівників закладу, затвердивши колегіально схвалені педагогічною радою закладу рішення. 
Елементом контролю слугуватиме звітування педагогічних працівників закладу про часткове чи повне виконання освітньої програми (програм). 
Крім того, керівник закладу освіти може самостійно вирішувати, в який спосіб доручити працівнику роботу і проконтролювати її виконання. 
8. Працівники, які виконують роботу дистанційно, мають дотримувати тих самих норм трудового законодавства, що й інші працівники. 
9. На працівників під час дистанційної роботи поширюються також норми Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування» від 23.09.1999 № 1105-XIV та Порядку розслідування та обліку нещасних випадків, професійних захворювань та аварій на виробництві, затвердженого постановою КМУ від 17.04.2019 № 337. Це означає, що вони застраховані від нещасного випадку на виробництві, який із ними може статися під час роботи дистанційно. 
10. Працівники мають дотримувати нормативних актів з охорони праці, які поширювалися на них під час роботи у закладі освіти: виконувати вимоги посадових інструкцій; інструкцій з охорони праці; проходити навчання та інструктажі з охорони праці, медичні огляди тощо. 
11. Якщо заклад освіти призупиняє роботу через обмежувальні заходи або створює безпечні умови роботи під час карантину/воєнного стану в державі, потрібно: 
· визначити працівників, що можуть працювати дистанційно (приміром, педагогічні працівники);
· підготувати наказ про дистанційну роботу для тих працівників, що можуть працювати в такому режимі; 
· табелювати – як за звичайну роботу, оплату праці здійснювати – як за звичайний робочий день; 
· передбачити, які працівники контактуватимуть із колегами та безпосереднім керівником; за потреби прописати у наказі форми та періодичність звітування для різних категорій працівників. 
12. Працівники зобов’язані: 
· працювати чесно і сумлінно; 
· своєчасно і точно виконувати доручення і накази керівника, рішення педагогічної ради;
· додержувати трудової і технологічної дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці (підстава – ст. 139 КЗпП).
13. Працівники, що не дотримують норм правил внутрішнього трудового розпорядку, порушують ст. 139 КЗпП, що може стати підставою притягнення до дисциплінарної відповідальності. 
14. Заява про дистанційну роботу 
Якщо дистанційну роботу запроваджує роботодавець під час карантину/воєнного стану, заяви працівників не потрібні. Якщо про дистанційну роботу просить працівник, заява потрібна. 
15. Для працівників, які не можуть працювати дистанційно, за погодженням із засновником та розпорядником коштів, може бути оголошено простій. Оплата простою залежить від причини, яка його викликала. Оголошення простою для працівника, який перебуває у двотижневій домашній ізоляції, оплачується в розмірі середнього заробітку (ч. 3 ст. 113 КЗпП). Час простою не з вини працівника (у період дії воєнного стану або на період оголошення карантину) оплачується з розрахунку не нижче від двох третин тарифної ставки встановленого працівникові розряду (окладу).

7.4. Оплата праці під час дистанційної роботи 
7.4.1. Оплата праці вчителів закладів загальної середньої освіти провадиться відповідно до Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затвердженої наказом Міносвіти від 15.04.1993 № 102 (далі — Інструкція № 102). 
7.4.2. Згідно з п. 68 Інструкції № 102 місячна заробітна плата педагогічних працівників установ освіти визначається шляхом множення ставки заробітної плати на їх фактичне навантаження на тиждень і ділення цього добутку на встановлену норму годин на тиждень. Встановлена при тарифікації заробітна плата виплачується щомісячно незалежно від кількості тижнів і робочих днів у різні місяці року.
VIII. Термін дії
8.1. Правила набирають чинності з моменту затвердження наказом по закладу і діють до укладення нових або перегляду цих Правил.

8.2. У разі реорганізації закладу, Правила зберігають чинність протягом строку, на який їх укладено, або можуть бути переглянуті за згодою колективу.

8.3. У разі ліквідації закладу Правила зберігають чинність протягом усього строку проведення ліквідації.

8.4. У разі зміни роботодавця чинність Правил зберігається протягом строку його дії, але не більше одного року.

