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Правила внутрішнього трудового розпорядку

для педагогічних працівників та працівників обслуговуючого персоналу 

ВЕРБУВАТІВСЬКОЇ ГІМНАЗІЇ
ЮР’ЇВСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ
 на 2022-2023 н. р.

1. Загальні положення
1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі — Правила) розроблено відповідно до Конституції України, КЗпП, інших нормативно-правових актів, що регулюють трудові відносини.
1.2. Метою Правил є:
· забезпечити належну організації праці;
· зміцнити трудову дисципліну;
· створити належні, безпечні та здорові умов праці;
· підвищити продуктивність та ефективність праці;
· забезпечити раціональне використання робочого часу.
1.3. Правила поширюються на всіх працівників Вербуватівської гімназії (далі — Закладу освіти).
1.4. Директор Закладу освіти створює організаційні, економічні умови для дотримання працівниками трудової дисципліни, використовує методи переконання, заохочення за сумлінну працю та її високі показники. До порушників трудової дисципліни застосовують заходи дисциплінарного стягнення.
2. Порядок прийняття на роботу і звільнення працівників.
2.1. Згідно зі Статутом закладу освіти право приймати на роботу працівників має директор.
2.2. Директор обирається на посаду за результатами конкурсу, що проводиться відповідно до вимог Закону України «Про повну загальну середню освіту» та положення про конкурс, затвердженого засновником або уповноваженим ним органом (посадовою особою) (частина перша статті 39 Закону України «Про повну загальну середню освіту»).
2.3. Із директором Засновник укладає контракт, в якому зазначають строк його дії, права, обов’язки і відповідальність сторін (зокрема матеріальну), умови матеріального забезпечення й організації праці директора, умови розірвання контракту, зокрема дострокового.
2.4. Директор закладу освіти укладає трудові договори з працівниками.
2.5. Трудові договори з працівниками закладу освіти укладають:
· на невизначений строк (безстрокові);
· на визначений строк (строкові).
Строкові трудові договори з працівниками укладають, якщо трудові відносини не можна  встановити на невизначений строк з урахуванням характеру подальшої роботи, умов її виконання або інтересів працівника.
2.6. При прийнятті на роботу працівнику можна встановити випробування відповідно до вимог статей 26-28 КЗпП.
Контроль за проходженням випробування працівником покладають на директора закладу освіти. У перший день роботи працівника директор закладу освіти:
· складає план проходження випробування, в якому зазначає перелік завдань на період випробування, строки їх виконання, очікувані результати;
· ознайомлює працівника з планом проходження випробування під підпис та надає йому примірник плану.
Якщо протягом строку випробування виявлено невідповідність працівника роботі, на яку його прийнято, Директор закладу освіти щонайменше за сім днів до закінчення випробування, приймає остаточне рішення про відповідність (невідповідність) працівника виконуваній роботі.

Якщо директор дійшов висновку про невідповідність працівника посаді (виконуваній роботі), він має право звільнити працівника протягом строку випробування, письмово попередивши його про це за три дні. Звільнення за результатами випробування оформляють наказом директора закладу освіти на підставі пункту 11 статті 40 КЗпП.
2.7. Щоб оформити трудові відносини громадяни зобов’язані надати:

· паспорт або інший документ, що посвідчує особу;

· трудову книжку (у разі наявності) або відомості про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування;

· документи про освіту — у випадках, передбачених законодавством;

· документи про підвищення кваліфікації, — якщо це передбачають кваліфікаційні вимоги посадової (робочої) інструкції;

· свідоцтво про загальнообов’язкове державне соціальне страхування (за наявності);

· довідку Державної фіскальної служби про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків (ідентифікаційного номера).

Окремі категорії громадян додатково надають:

· військовий квиток або тимчасове посвідчення — військовозобов’язані;

· посвідчення про приписку до призовної дільниці — призовники;

· довідку до акта огляду МСЕК та індивідуальну програму реабілітації — особи з інвалідністю.

Приймати на роботу без цих документів заборонено.

Особи, які мають право на пільги у сфері праці, при прийнятті на роботу подають підтвердні документи.

До початку роботи працівник має надати фотокартку для оформлення особової картки за типовою формою П-2.

Працівник надає додаткову фотокартку (фотокартки), якщо:

1) його посада належить до посад керівників, професіоналів, фахівців, технічних службовців — для особового листка з обліку кадрів, що входить до особової справи;

2) він є військовозобов’язаним чи призовником — для картотеки військового обліку.
2.8. Якщо робота вимагає спеціальних знань, директор закладу освіти має право вимагати від кандидата подання диплома (іншого документа про освіту або професійну підготовку).
2.9. У випадках, передбачених законодавством, також подають документ про стан здоров’я та інші документи.
2.10. На виконання вимог Закону України «Про захист персональних даних» від 01.06.2010 № 2297-VI при прийнятті на роботу працівника повідомляють про володільця його персональних даних (заклад освіти), склад та зміст зібраних персональних даних, права у сфері захисту персональних даних, мету збору персональних даних та осіб, яким передають або можуть передавати персональні дані. Повідомлення здійснюють у порядку, визначеному Положенням про порядок обробки та захисту персональних даних працівників та контрагентів, затвердженим наказом директора закладу освіти від 10.02.2014 № 25 (далі — Положення про обробку персональних даних).
Якщо майбутня робота пов’язана з обробкою персональних даних інших осіб, при прийнятті на роботу працівник надає письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних, які йому довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових чи службових обов’язків, за формою та в порядку, передбаченому Положенням про обробку персональних даних.
2.11. Прийняття на роботу оформляють наказом директора закладу освіти, з яким працівника ознайомлюють під підпис.
2.12. Наказ про прийняття на роботу видають на підставі заяви та за необхідності —  трудового договору, укладеного у письмовій формі. У наказі зазначають найменування роботи (посади) відповідно до Національного класифікатора України ДК 003:2010 «Класифікатор професій», затверджений наказом Держспоживстандарту України від 28.07.2010 № 327, дату, з якої працівник має стати до роботи, умови оплати праці та інші істотні умови трудового договору.
2.13. Трудовий договір оформляють у письмовій формі:
· з особою, яка наполягає на цьому;
· з неповнолітньою особою;
· з особами, які беруть участь у громадських та інших роботах тимчасового характеру;
· з особами, які працюватимуть дистанційно або надомно.
· укладаючи трудовий договір, особа, яка поступає на роботу, зобов’язана: 

- пред’явити паспорт і трудову книжку;

- оформити в двох примірниках особову справу для педагогічних працівників і в одному примірнику для молодшого обслуговуючого персоналу, яка включає заяву, лист обліку кадрів, автобіографію, копію диплому, копію свідоцтва про шлюб (у разі невідповідності прізвищ у паспорті та документах про освіту), копію ідентифікаційного коду;

· - пройти співбесіду у начальника відділу освіти, культури, молоді та спорту Юр’ївської селищної ради, а молодший обслуговуючий персонал – завідуючої господарством
2.14. Осіб віком до 18 років приймають на роботу після попереднього медичного огляду. Надалі до досягнення 21 року ці особи підлягають обов’язковим медичним оглядам.
Осіб, які працюватимуть на комп’ютерах, приймають на роботу після попереднього медичного огляду. Відтак ці особи щороку підлягають періодичному медичному огляду.
2.15. Працівники, прийняті на роботу після 23.02.2022, зберігають трудові книжки у себе. За бажанням працівника, що стає до роботи вперше, відділ кадрів оформляє трудову книжку на підставі заяви не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу.
На вимогу працівника відділ кадрів вносить до трудової книжки працівника записи про прийняття на роботу, переведення та звільнення, заохочення та нагороди за успіхи в роботі.
2.16. При прийнятті на роботу працівника:
· ознайомлюють з цими Правилами та колективним договором;
· роз’яснюють права і обов’язки,

· ознайомлюють з посадовою (робочою) інструкцією;
· інформують під підпис про умови праці на робочому місці;
· інструктують з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони;
2.17. Дію трудового договору припиняють з ініціативи працівника, роботодавця та з інших підстав, передбачених законодавством (зокрема, ст. 7, 36, 38, 39, 40, 41 КЗпП), із дотриманням процедури та умов звільнення, визначених законодавством.
2.18. У день звільнення роботодавець:

· видає працівникові копію наказу (розпорядження) про звільнення; 
· видає належно оформлену трудову книжку, якщо її зберігав роботодавець; 
· провадить повний розрахунок із працівником.

Якщо працівник відсутній на роботі у день звільнення, відділ кадрів цього дня надсилає працівникові копію наказу про звільнення. Якщо трудову книжку працівника зберігає роботодавець, у день звільнення надсилає копію наказу про звільнення та повідомлення із вказівкою про необхідність отримати трудову книжку. За заявою працівника роботодавець надсилає трудову книжку рекомендованим листом із повідомленням про вручення на поштову адресу, яку вказав працівник. Пересилати трудову книжку за кордон заборонено.
Трудову книжку звільненого працівника може отримати інша особа на підставі паспорта та нотаріально посвідченої довіреності.
Днем звільнення вважають останній день роботи.
2.19. У разі переведення на іншу посаду або звільнення працівник передає справи іншому працівнику, визначеному директором.

Передавання справ і майна засвідчують актом, який складають у двох примірниках. Один примірник акта видають працівнику, який звільняється чи переводиться на іншу посаду, інший — зберігають у справах.
2.20. У разі звільнення директор видає працівнику обхідний листок із осіб, які засвідчують відсутність заборгованості. Працівник має здати заповнений і підписаний обхідний листок директору не пізніше дня звільнення.
2.21. У разі зміни матеріально відповідальної особи (звільнення, переведення, тимчасова відсутність), встановлення факту крадіжки або зловживань, псування цінностей тощо проводять інвентаризацію в порядку, встановленому наказом директора. 
Враховуючи специфіку установи, вчителю, не рекомендується проводити звільнення протягом навчального року. 

3. Основні обов’язки працівника та роботодавця
3.1. Педагогічні працівники зобов’язані: 

3.1.1. Працювати чесно і добросовісно, виконувати обов’язки педагогічних працівників у відповідності із ст. 51 Закону України «Про освіту», суворо дотримуватися навчального режиму, Закону України «Про загальну середню освіту» і Правил внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу. 

3.1.2. Забезпечувати належний рівень викладання навчальних дисциплін   відповідно до навчальних  програм з дотриманням вимог Державного  стандарту загальної середньої освіти.

3.1.3. Дотримуватися вимог техніки безпеки, виробничої санітарії і протипожежної охорони, передбачених відповідними правилами та інструкціями. 

3.1.4. Берегти навчальні і загальношкільні приміщення, обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо; виховувати у учнів бережливе ставлення до майна гімназії. 

3.1.5. Сприяти розвитку інтересів, нахилів та здібностей дітей, а також збереженню їх здоров'я, здійснювати пропаганду здорового способу життя.
3.1.6. Сприяти зростанню іміджу навчального закладу.
3.1.7. Настановленням і особистим прикладом утверджувати повагу до державної символіки, принципів загальнолюдської моралі.

3.1.8. Виховувати в учнів повагу до батьків, жінки, старших за віком, народних традицій та звичаїв, духовних та культурних надбань народу України.
3.1.9. Готувати учнів до самостійного життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними національними, релігійними групами.
3.1.10. Дотримуватися педагогічної етики, моралі, поважати гідність учнів.

3.1.11. Захищати учнів від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, тютюну, іншим шкідливим звичкам.

3.1.12. Постійно підвищувати свій професіональний рівень, педагогічну майстерність, загальну і політичну культуру.

3.1.13. Проходити медичні огляди у визначені терміни у відповідності з інструкцією про проведення періодичних медичних оглядів.

3.1.14. Дотримуватись Статуту гімназії, Правил внутрішнього розпорядку, посадових інструкцій, умов контакту чи трудового договору; виконувати накази і розпорядження директора навчального закладу, органів управління освітою.

3.1.15. Своєчасно робити записи у класних журналах про проведені уроки  відповідно інструкції з ведення журналів

3.1.16. Брати участь у роботі педагогічної ради та інших колективних формах методичної роботи.

3.1.17. Сумлінно виконувати обов’язки, покладені на нього трудовим договором, цими Правилами та іншими законодавчими й нормативними актами.
3.1.18. Своєчасно прибувати на робоче місце та починати роботу за умови використання засобів індивідуального захисту після проведення термометрії безконтактним термометром, перебувати на робочому місці протягом робочого часу, за винятком перерв для відпочинку та харчування.
3.1.19. Повідомляти (за можливості — до початку робочого дня) директора про причини відсутності на роботі, та про відкриття електронного листка непрацездатності — упродовж години після формування медичного висновку письмово, засобами телефонного чи електронного зв’язку або іншим доступним способом. Якщо працівник не дотримав цієї вимоги, складають акт про відсутність працівника на робочому місці.
3.1.20. Надавати на вимогу директора військово-облікові документи для звірки з даними особових карток П-2.
3.1.21. Повідомляти заступника директора з НВР протягом трьох робочих днів про зміну сімейного стану, місця проживання (перебування), про здобуття освіти, членство у профспілковій організації.
3.1.22. У разі роботи за сумісництвом повідомити директора про звільнення з основного місця роботи не пізніше дня звільнення.

3.1.23. Повідомляти директора про намір достроково припинити відпустку для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного (шестирічного) віку не пізніш як за 10 календарних днів до дня дострокового припинення такої відпустки.
3.1.24. З повагою ставитися до колег, сприяти створенню позитивного психологічного клімату в колективі, підтримувати доброзичливі відносини з колегами, уникати дій, що заважають нормальній роботі колег, ображають їх, принижують честь і гідність, порушують роботу закладу освіти, дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах із здобувачами освіти.
3.1.25. Дотримуватися чистоти й порядку на робочому місці та на території заклада освіти.
3.1.26. Зачиняти вікна та двері кабінету, вимикати світло в кінці робочого дня.
3.27. Педагогічні працівники закладу освіти дотримуються ділового стилю в одязі. 
3.2. Вчителі-предметники, класні керівники зобов’язані:
3.2.1. Кожний учитель, з’явившись на роботу, знайомиться з усіма розпорядженнями і об’явами, які вивішуються адміністрацією на спеціально відведеному стенді в методичному кабінеті.
3.2.2. Учителі з’являються не пізніше, ніж за 20 хвилин до початку свого уроку, класні керівники не пізніше, ніж за 20 хвилин до початку п’ятнадцятихвилинки. 

3.2.3. У випадку неприбуття до дзвінка на урок вважається, що вчитель запізнився. Про причини відсутності чи запізнення вчитель подає пояснення директору або його заступнику. 

3.2.4. Перед початком занять педагогічний склад проводить опитування учасників освітнього процесу щодо їх самопочуття та наявності симптомів респіраторної хвороби, здійснює ведення спеціального журналу
3.2.5.  Перед початком уроку вчитель перевіряє готовність учнів до уроку і санітарний стан навчального приміщення. У випадку, якщо кабінет не підготовлений належним чином до занять, учитель не повинен починати урок до приведення кабінету в повну готовність. 

3.2.6. Після дзвінка з уроку вчитель повідомляє учнів про закінчення заняття і дає дозвіл на вихід із класу, організовує роботу чергових щодо дотримання санітарно-гігієнічного режиму навчального кабінету. 

3.2.7. Учитель несе відповідальність за збереження майна, чистоту і порядок у навчальному кабінеті  під час уроку.
3.2.8. Оцінку, одержану учнем за відповідь, учитель заносить в паперовий(електронний) класний журнали і електронний щоденник учня. Учитель приносить і виносить класний журнал сам, не передаючи його учням і не залишаючи у класі. Своєчасно подати класний журнал своєму колезі – обов’язок кожного вчителя. 

3.2.9. Учитель зобов’язаний з початку уроку особисто відмітити в класному журналі відсутніх учнів. 

3.2.10. Учитель зобов’язаний у день проведення уроку записати в журналах зміст даного уроку і домашнє завдання учням. 

3.2.11. Учитель супроводжує учнів до їдальні, контролює харчування учнів, прибирання ними посуду зі столів.

3.2.12. Учитель, який не має можливості з’явитись на свої уроки з поважної причини, зобов’язаний заздалегідь попередити про це директора гімназії. 

3.2.13. Класні керівники зобов’язані вести облік відвідування учнями гімназії щоденно робити про це відповідну відмітку в класному журналі на основі особистих спостережень та відмітки відсутніх на уроках учнів вчителями-предметниками. 

3.2.14. Класні керівники терміново повинні вжити заходів щодо встановлення причин пропуску уроків та подавати інформацію щотижня про відвідування учнями занять педагогу-організатору закладу. 

3.2.15. Класні керівники здійснюють контроль за заповненням журналу відвідування учнів та несуть відповідальність за відповідність даних у журналі відвідування і у класному журналі; подають кількість присутніх учнів у їдальню. 

3.2.16. Вчителі  слідкують за економним використанням електроенергії та води у навчальних кабінетах. 
3.3. Директор зобов’язаний:

3.3.1. Ознайомлювати працівників із Правилами, колективним договором та посадовою (робочою) інструкцією.

3.3.2. Забезпечувати працівників робочими місцями та роботою згідно з умовами трудового договору.

3.3.3. Забезпечувати робочі місця матеріальними та енергетичними ресурсами, необхідними засобами, обладнанням та приладами, а працівників — спецодягом, спецвзуттям та засобами індивідуального захисту відповідно до законодавства.
3.3.4. Організовувати своєчасний інструктаж працівників щодо вимог охорони праці, пожежної безпеки та інших правил безпеки праці.
3.3.5. Вживати заходів для профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників.
3.3.6. У випадках, передбачених законодавством, надавати пільги та компенсації за особливий характер праці (щорічні додаткові відпустки тощо).
3.3.7. Виплачувати заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором терміни.
3.3.8. Надавати безоплатно працівникам на їх вимогу повну та достовірну інформацію стосовно їхньої трудової діяльності, а також копії документів, які містять їхні персональні дані.
3.3.9. Забезпечувати захист персональних даних працівників у порядку, встановленому законодавством. На вимогу працівника ознайомлювати його з персональними даними.
3.3.10. Забезпечувати своєчасний ремонт обладнання на робочих місцях.
3.3.11. Організовувати облік робочого часу і виконуваної працівниками роботи.
3.3.12. Надавати працівникам можливості та створювати умови для підвищення кваліфікації, здобуття освіти.
3.3.13. Дотримуватися вимог законодавства про працю під час вирішення соціально-трудових питань у закладі освіти.
3.3.14. Створювати умови для відпочинку працівників.
4. Права працівника та роботодавця.
4.1. Працівник має право:
4.1.1. Вимагати від директора своєчасно забезпечувати роботою згідно з професією та кваліфікацією відповідно до укладеного трудового договору.
4.1.2. На належні, безпечні та здорові умови праці.
4.1.3. Вимагати від директора надання відповідно до чинних норм спецодягу, спецвзуття, засобів індивідуального захисту, лікувально-профілактичного харчування тощо.
4.1.4. На заробітну плату відповідно до укладеного трудового договору.
4.1.5. Звертатися до директора з пропозиціями щодо поліпшення організації праці.
4.1.6. Оскаржувати дисциплінарне стягнення в порядку, встановленому законодавством.
4.1.7. Користуватись іншими правами, передбаченими законодавством.
4.2. Роботодавець має право:
4.2.1. Вимагати від працівника належно виконувати роботу відповідно до умов трудового договору, дотримувати цих Правил, нормативних актів роботодавця, правил охорони праці, дбайливо ставитися до ввіреного йому майна.
4.2.2. Притягати порушників трудової дисципліни до відповідальності.
4.2.3. Уживати заходів для морального та матеріального заохочення за сумлінне дотримання вимог цих Правил.
4.2.4. Контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни.
5. Робочий час та час відпочинку.
5.1. У закладі встановлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями. 

5.2. Між уроками встановлюються перерви. 

5.3. Позакласні заняття з предметів, робота гуртків та спортивних секцій проводиться за розкладом, затвердженим директором на І і ІІ семестри. 

5.4. Додаткові, індивідуальні та групові заняття з учнями, які потребують педагогічної підтримки, проводяться за розкладом, затвердженим директором на І і ІІ семестри. 

5.5. Різного роду збори проводяться за планом робочого тижня, затвердженим директором, у визначені дні і години. 

5.6. Вся робота закладу освіти повинна закінчуватись не пізніше 17.00 год. 

5.7. Адміністрація здійснює облік виходу працівників на роботу і закінчення їх робочого часу. 

5.8. Адміністрація встановлює навантаження педагогічним працівникам на новий навчальний рік до початку періоду, а також з дотриманням принципів: 

- наступності у викладанні предметів у класах; 

- збереження об’єму навчального навантаження, забезпечення стабільності об’єму навчального навантаження протягом навчального року; 

- забезпечення молодих спеціалістів навчальним навантаженням за фахом в обсязі, не менше кількості годин на ставку заробітної плати; 

5.9. Розклад уроків затверджується директором за узгодженням з профспілковим комітетом. 

5.10. Розклад уроків враховує принцип педагогічної доцільності і максимальної економії часу педагогічного працівника. 

5.11. Праця навчально-допоміжного, молодшого обслуговуючого персоналу визначається графіком, який затверджується директором за узгодженням з профспілковим комітетом. Графік вивішується на видному місці і надається працівникам для ознайомлення під особистий підпис. 

5.12. Адміністрація залучає вчителів до чергування по гімназії. Графік чергування на І та ІІ півріччя затверджує директор, за погодженням з профспілковим комітетом та  вивішується на інформаційному стенді. 

5.13. Під час зимових, осінніх та весняних канікул, а також літніх, що не співпадають з черговою відпусткою, адміністрація гімназії залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної діяльності в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження до початку канікул. 

5.14. Адміністрація закладу за узгодженням з профспілковим комітетом складає графік чергових відпусток і доводить його до відома всіх працівників. 

5.15. Вчителям і іншим педагогічним працівникам щорічні відпустки надаються, як правило, під час літніх канікул. Відпустка, необхідна для санаторного лікування, може бути надана протягом навчального року при наявності стабільної заміни з предмету. 

5.16. Вчителям і іншим працівникам закладу освіти забороняється: 

- змінювати на свій розсуд розклад уроків і графіки роботи; 

- проводити заміну уроків без відома адміністрації; 

- продовжувати чи скорочувати тривалість уроків і перерв між ними. 

5.17. Забороняється: 

- відволікати вчителів і учнів за рахунок навчального часу на роботу і проведення заходів, не пов’язаних з процесом навчання; 

- відволікати вчителя на розмови з батьками і колегами після початку уроку; 

- заходити до класу після початку уроку будь-яким особам окрім директора чи його заступників; 

- знаходитись у школі стороннім особам під час навчального процесу. 

6. Заохочення за успіхи в роботі.
6.1. За сумлінне виконання обов’язків, встановлених трудовим договором, ініціативу, тривалу і бездоганну роботу, значні трудові досягнення застосовують такі заходи заохочення:

· оголошують подяку;

· виплачують премію за наявності коштів у місцевому бюджеті;

· до Дня вчителя виплачують грошову винагороду.

Порядок застосування заходів заохочення регулює Положення про оплату праці закладу освіти, яке є додатком до колективного договору.

6.2. Директор видає наказ про заохочення працівника і доводить його до відома працівника і трудового колективу.

7. Відповідальність працівників за порушення трудової дисципліни.

7.1. За порушення трудової дисципліни роботодавець має право застосувати до працівника один із заходів стягнення:

· догана;

· звільнення.

7.2. Звільнення як дисциплінарне стягнення застосовують за такі порушення:

· систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором або цими Правилами, якщо до працівника раніше вже застосовували заходи дисциплінарного стягнення (п. 3 ст. 40 КЗпП);

· прогул, зокрема відсутність на роботі понад три години протягом робочого дня без поважних причин (п. 4 ст. 40 КЗпП);

· поява на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп’яніння (п. 7 ст. 40 КЗпП).

За інші порушення трудової дисципліни оголошують догану.

За кожне порушення трудової дисципліни до працівника можна застосувати одне дисциплінарне стягнення.

7.3. При визначенні виду дисциплінарного стягнення директор враховує ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинили проступок, і попередню роботу працівника.

7.4. До застосування дисциплінарного стягнення працівник надає письмове пояснення проступку. Відмова надати пояснення не є перешкодою, щоб застосувати стягнення. Про факт відмови складають акт за підписом директора, заступника директора з НВР, голови профспілки та педагогічного працівника.

7.5. Директор застосовує дисциплінарне стягнення за фактом виявлення проступку, не пізніше одного місяця з дня виявлення, без урахування періодів звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням у відпустці.

Дисциплінарне стягнення не можна накласти пізніше шести місяців із дня вчинення проступку.

7.6. Дисциплінарне стягнення оголошують у наказі, з яким працівника ознайомлюють під підпис у триденний строк (не враховуючи час відсутності на роботі).

7.7. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення до працівника не застосують нове дисциплінарне стягнення, його вважають таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

Якщо працівник не припустився нового порушення трудової дисципліни і виявив сумління в роботі, стягнення може бути зняте до кінця року на підставі доповідної записки безпосереднього керівника та наказу директора.

7.8. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення, перелічені в розділі 6 цих Правил, до працівника не застосовують.

8. Порядок ознайомлення з документами в закладі освіти.
8.1. Директор ознайомлює працівників з документами, що стосуються їхніх прав та обов’язків, під підпис. 

8.2. Працівник засвідчує ознайомлення особистим підписом.
9. Для учасників освітнього процесу встановити змінне взуття в закладі освіти на період осінь-зима, спортивний одяг для уроків фізичної культури; робочий одяг для уроків праці; повсякденний одяг для учнів 1-9 класів - зручний та комфортний одяг щоденно та світлий верх, темний низ у святкові дні.

10. Призначити відповідальним за стан зелених насаджень та газонів у школі учителя біології Крупську Г. М.

11. Педагогу-організатору Ситник Г.М. скласти графік чергування вчителів, що супроводжують учнів при перевезенні шкільним автобусом по маршруту Долина-Нижнянка-Вербуватівка-Варварівка-Вербуватівка. Графік затвердити до 01.09.2022 р. і до 15.01.2023 р.

Директор   







Олена ВАСИЛЕНКО

