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          Протокол від 30.08 2018р. №11
П Р А В И Л А

внутрішнього трудового розпорядку для працівників

ЗСШФМП № 12 м. Чернігова на 2018-2019 навчальний рік
І.  ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Працівники школи повинні керуватись у своїй роботі положеннями типових правил внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України, які введені наказом Міністерства освіти України 20.12.1993 р. №455.

Зокрема, в навчально-виховному закладі трудова дисципліна ґрунтується на свідомому і сумлінному виконанні працівниками своїх обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і навчального процесу.


Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці.


До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

ІІ.  ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ

1. Працівники школи приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.

2. Особи, які приймаються на роботу в школу, зобов’язані подати 

медичний висновок про відсутність протипоказань для роботи в дитячій установі.

3. Працівники можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.

ІІІ.  ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ
1. Педагогічні працівники мають право на:
· захист професійної честі, гідності;

· вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення 

педагогічної ініціативи;
· індивідуальну педагогічну діяльність;

· участь у громадському самоврядуванні;

· користуванні подовженою оплачуваною відпусткою;

· пільгове забезпечення житлом у порядку, встановленому 
законодавством;

· підвищення кваліфікації, перепідготовки.
2. Працівники школи зобов’язані:

а) працювати сумлінно, виконувати режим роботи, вимоги Статуту школи і правила внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці;

б) виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями;
в) берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати у учнів бережливе ставлення до майна школи;

г) у встановлені строки проходити обов’язковий для працівників освіти медичний огляд, робити щеплення, флюорографію, здавати аналізи для лабораторного дослідження тощо у відповідності з чинним законодавством та офіційними висновками органів санітарного нагляду.
3. Педагогічні працівники школи повинні:

а) забезпечувати умови для засвоєння учнями навчальних програм на рівні обов’язкових державних вимог та програм, сприяти розвитку здібностей учнів;

б) настановленнями та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, інших доброзичливостей;
в) 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;
г) готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етичними, національними, релігійними групами;
д) додержуватись педагогічної етики, моралі, поважати гідність учня, свого колеги;

є) захищати учнів від будь-яких форм фізичного та психологічного насильства, запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам;

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

4. Коло конкретних обов’язків, що виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацію чи посадою, визначається інструкціями і положеннями.

ІV.  ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ВЛАСНИКА
/ Чернігівської міської ради, управління освіти Чернігівської міської ради/
УПОВНОВАЖЕНОГО НИМ ОРГАНУ

/дирекції/

Чернігівська міська рада /управління освіти Чернігівської міської ради/або уповноважений ним орган /керівник школи/ зобов’язані:

а) забезпечувати необхідні організації та економічні умови для проведення навчально-виховного процесу, ефективної роботи педагогічних та інших працівників закладу освіти відповідно до їх спеціальності та кваліфікації;

б) визначати педагогічним працівникам робоче місце, своєчасно доводити до відома розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи;

в) вдосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику кращій досвід роботи, пропозиції працівників, спрямовані на поліпшення роботи школи;

г) організовувати підбір необхідної кількості педагогічних кадрів та обслуговуючого персоналу, атестацію педагогічних кадрів, їх професійне навчання як у своїй школі, так і в інших навчальних закладах;
д) доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року /до надання відпустки/ педагогічне навантаження в наступному навчальному році;
є) видавати заробітну плату працівникам у встановлені строки, надавати відпустку всім працівникам школи до графіка відпусток;

ж) забезпечувати умови техніки безпеки виробничої санітарії, належне технічне обладнання робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання трудових обов’язків;

з) дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управління, змінення договірної та трудової дисципліни;

і) дотримуватись умов колективного договору, чуйно ставиться до повсякденних потреб працівників, учнів, забезпечувати надання їм установлених пільг і привілеїв;

ї) організовувати харчування учнів, працівників школи;

к) забезпечувати належне утримання приміщень, опалення, освітлення, обладнання, створити належні умови для збереження верхнього одягу працівників, учнів.
V.  РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ
1. Для працівників встановлюється п’ятиденний робочий тиждень - з 8год. 00хв. до 19год. 00хв. з понеділка по п’ятницю, або шестиденний робочий тиждень - з 8год. 00хв. до 19год. 00хв. з понеділка по п’ятницю та з 8год. 00хв. до 13год. 45хв. по суботам в залежності від виробничого навантаження та потреб навчально-виховного процесу.
2. До службових обов’язків педагогічних працівників відносяться: чергування по школі, присутність на педрадах, нарадах при директорі, методичних об’єднаннях, учнівських та батьківських зборах тощо, які проводяться згідно плану роботи школи, розпоряджень дирекції, згідно встановленому режиму їх проведення.

3. У випадках хвороби, або іншої поважної причини, яка не має можливості вийти на роботу, працівник зобов’язаний своєчасно повідомити дирекцію школи.


Заступники директора школи зобов’язані терміново вжити заходів щодо його заміни іншим працівником.


У випадку відмови працівників без поважних причин заміняти відсутнього працівника, заступник директора повинен подати директору проект наказу про заміну як виробничу необхідність.


При виході на роботу, після відсутності, працівник повинен зразу подати дирекції лікарняний листок, або дати пояснення своєї відсутності у письмовій формі.

4. Залучення окремих працівників до роботи у вихідні дні допускається за їх згодою, або у виняткових випадках за письмовим наказом /розпорядженням/ директора з дозволу профспілкового комітету.
5. Педагогічні працівники за їх згодою залучаються до чергування по школі у вільний від уроків та інших занять час.


Графік чергування і його тривалість затверджується директором за погодження з профспілковим комітетом.

6. Під час канікул, які не збігаються з черговою відпусткою, дирекція школи залучає працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження.

7. Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим комітетом, складається на календарний рік.
8. Педагогічним працівникам забороняється без дозволу директора:

а) змінювати на свій розсуд розклади занять і графік роботи;

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

в) передоручати виконання своїх обов’язків.

9. Забороняється в робочий час без дозволу директора:

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

б) відволікання учителів, учнів за рахунок навчального часу на роботу не пов’язану з профілем навчання, за винятком окремих випадків, передбачених чинним законодавством.
10. Працівникам школи забороняється без дозволу директора школи використовувати телефони школи для міжміських переговорів, виносити шкільне майно за межі школи, брати додому.

Графік роботи обслуговуючого персоналу школи:
1. Заступник директора по господарчій роботі 

Понеділок – П’ятниця – з 08.00 - до 16.00

Перерва – з 13.00 - до 14.00 

Субота – з 08.00 – до 13.00

Без перерви

2. Секретар

Понеділок – П’ятниця – з 08.00 - до 16.00

Перерва – з 13.00 - до 14.00 

Субота – з 08.00 – до 13.00

Без перерви

3. Робітники

І зміна – з 08.00 - до 16.00

Перерва – з 13.00 - до 14.00 

Субота – з 08.00 – до 13.00

Без перерви

ІІ зміна – з 12.00 - до 20.00

Перерва – з 15.00 - до 16.00 

Субота – з 08.00 – до 13.00

Без перерви

4. Гардероб

І зміна – з 07.00 - до 14.00

ІІ зміна – з 13.00 - до 20.00

ІІ зміна – з 11.00 - до 18.30

VІ.  ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ
За зразкове виконання своїх обов’язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці й за інші досягнення в роботі можуть застосовуватись заохочення:

- подяка;
- подяка із занесенням до трудової книжки;

- премія;

- надбавка до зарплати;

- представлення до нагородження грамотами;

- представлення до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань;

- переваги при просуванні по роботі;

- збільшення навчального навантаження за бажанням працівника;
- додаткова відпустка під час канікул.

VІІ.  СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ДИСЦИПЛІНИ
1. За порушення трудової дисципліни до працівників може бути застосовано один з таких заходів стягнення:
а) догана;

б) звільнення;

2. За недоліки в роботі та порушення трудової дисципліни можуть застосовуватись і такі заходи впливу:

- критика недоліків роботи, попередження /в усній або письмовій формі/;

- передача питання на розгляд трудового колективу, його підрозділів або їх громадських органів.
Директор школи 



                          В.В. Гопаченко

ПОГОДЖЕНО
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