PAGE  
5

                                                                                              ЗАТВЕРДЖЕНО
                          Збори трудового колективу 
                          (протокол від 30.08.2016 № 2)
ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку працівників
Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості

I. Загальні положення
1. Правила внутрішнього трудового розпорядку Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості розроблено відповідно до чинного законодавства України, з метою забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищення її продуктивності та ефективності, раціонального використання робочого часу, зміцнення трудової дисципліни.



Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення,  ґрунтується на свідомому виконанні працівниками своїх трудових обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці у навчально-виховному процесу. 
Правила поширюються на всіх працівників навчального закладу.

2. Правила внутрішнього трудового розпорядку визначають обов’язки працівників, передбачених нормами, встановлюють внутрішній розпорядок у закладі.

3. Питання, пов’язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, вирішує директор в межах наданих йому повноважень, за погодженням з профспілковим комітетом.

II. Порядок прийняття та звільнення працівників

1. Працівники приймаються на роботу за наказом директора навчального закладу  за трудовими договорами, контрактами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.
2. Особа, що працевлаштовується, повинна надати такі документи (копії і оригінал):

· особисту заяву за встановленою формою;
· автобіографію;

· трудову книжку, оформлену у встановленому порядку;

· паспорт;
·  ідентифікаційний код;
· диплом (документ про освіту);

· військовий квиток для військовозобов’язаних;
· медичну книжку.

3. Працівники можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства. Трудові книжки сумісників заповнюються та знаходяться за основним місцем роботи. Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника директором за місцем основної роботи.
4. Особи, які працювали понад п’яти днів, надають трудові книжки.
5.
Ведення трудових книжок здійснювати згідно з інструкцією «Про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях», затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мінюсту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58.  Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в навчальному закладі. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових кижок покладається на директора.

6. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, директор  зобов’язаний:

· роз’яснити працівнику його права і обов’язки та істотні умови праці, наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунено, та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, його права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору;
· ознайомити з правилами внутрішнього розпорядку та Колективним договором навчального закладу;
· визначити працівнику робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;
· проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.

7. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, передбачених чинним законодавством, та умовами, передбаченими в контракті. Розірвання трудового договору з ініціативи директора допускається у випадках, передбачених чинним законодавством та умовами контракту.

8.
Звільнення педагогічних працівників у зв’язку із скороченням обсягу роботи, у випадках ліквідації навчального закладу  може мати місце тільки в кінці навчального року у відповідності з чинним законодавством.
8. Припинення трудового договору оформлюється наказом директора.

9. Директор зобов’язаний в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку. Днем звільнення вважається останній день роботи.
III. Основні права та обов’язки працівників навчального закладу
1. Педагогічні працівники МАЮТЬ  ПРАВО на:

· захист професійної честі, гідності;

· вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи; вибір змісту програм, форм навчання, організацій, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку;
· участь у громадському самоврядуванні;

· користування  оплачуваною відпусткою;

· підвищення кваліфікації, професійну перепідготовку.
2. Працівники навчального закладу ЗОБОВ’ЯЗАНІ :

· працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, дотримуватися дисципліни праці, своєчасно приходити на роботу, виконувати встановлену тривалість робочого часу, своєчасно та точно виконувати розпорядження адміністрації, приймати участь в педрадах, різноманітних нарадах, заняттях школи педагогічної майстерності, методоб’єднаннях, виконувати вимоги статуту та Правил внутрішнього трудового  розпорядку навчального закладу;

· виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями;
· берегти обладнання, інвентар, матеріали тощо, виховувати у вихованців бережливе ставлення до майна;
· проходити медичний огляд у відповідності з чинним законодавством;
· забезпечувати умови для засвоєння вихованцями навчальних програм на рівні обов’язкових державних вимог, сприяти розвитку здібностей вихованців;
· настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, інших доброчинностей;
· дотримуватися педагогічної етики, моралі, поважати гідність дитини;
· захищати дітей, молодь від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, іншим шкідливим звичкам;
· постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру.

3. Коло обов’язків, що їх виконує кожний працівник за своєю  спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими  інструкціями та Правилами внутрішнього розпорядку навчального закладу.
IV. Основні права та обов’язки директора навчального закладу
1. Директор навчального закладу ЗОБОВ’ЯЗАНИЙ:
· поважати честь кожного працівника;
· забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників  відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації;

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

· укладати і розривати Угоди, Контракти з працівниками відповідно до чинного законодавства, Закону України «Про освіту» та Положення про порядок наймання і звільнення педагогічних працівників закладу освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 5 серпня 1993 року № 293;

· доводити до відома педагогічних працівників наприкінці навчального року (до надання відпустки) педагогічне навантаження на наступний навчальний рік (під особистих підпис);

· надавати відпустки всім працівникам навчального закладу відповідно до графіка відпусток; вимог та Положень Колективного договору, Закону України «Про відпустки», Кодексу Законів про працю України;
· забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання працівниками трудових обов’язків;

· дотримуватися чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни;

· дотримуватись умов Колективного договору, чуйно ставитися до повсякденних потреб працівників, забезпечувати надання їм установлених пільг і привілеїв;
· своєчасно надавати статистичну  звітність, а також інші необхідні відомості про роботу і стан навчально-виховного процесу;

· забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання;
· звітувати перед педагогічним колективом та батьківською громадськістю про роботу (щорічно), про виконання Колективного договору (два рази на рік).
V. Режим роботи навчального закладу
1. Навчальний заклад працює за семиденним  робочим тижнем з 8.00 до 20.00 години.  З 20.00 до 8.00 навчальний заклад охороняється сторожами. 
2.  Працівники навчального закладу працюють в режимі п’ятиденного робочого тижня з двома вихідними днями. Вихідні дні керівників гуртків визначаються індивідуально відповідно до розкладу занять, який затверджується  директором навчального закладу,  за погодженням з профспілковим комітетом.

 3. Час початку і закінчення роботи, обідньої перерви працівників визначається директором за погодженням з профспілковим комітетом.
4. Розклад занять складається з урахуванням інтересів та вимог вихованців та їхніх батьків, педагогічного навантаження керівника гуртка з обов’язковою 15-хвилинною перервою через кожні 45 хвилин роботи (для вихованців 10-16 років), кожні 30 хвилин роботи (для вихованців 4-9 років), які враховуються до робочого часу педагога.
5.  В межах робочого дня педагогічні працівники повинні вести всі види навчально-виховної роботи відповідно до посади та навчального плану.
6. Вихідні дні кожного працівника визначаються директором за погодженням з профспілковим комітетом з урахуванням інтересів педагогів, соціальних пільг та потреб вихованців.

7.  Режим роботи сторожів встановлений з 20.00 до 8.00 години  відповідно до графіка роботи працюючих. За роботу у нічний час та в святкові дні сторожам виплачується надбавка у розмірі 40 % від посадового окладу.
8. Навчальне навантаження педагогів встановлюється директором за погодженням з профспілковим комітетом. Зменшення навантаження протягом навчального  року допускається  у випадках відвідування гуртка меншою кількістю вихованців, що стає  причиною для закриття даного гуртка.

9. Залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у випадках, передбачених законодавством, за наказом директора та за погодженням з профспілковим комітетом. Робота у вихідний день компенсується наданням іншого дня відпочинку.

10. У святкові дні  працівники залучаються до чергування в навчальному закладі. Графік чергування і його тривалість затверджує директор за погодженням з профспілковим комітетом. Забороняється залучати до чергування у вихідні дні і святкові дні вагітних жінок і матерів, які мають дітей віком до 3-х років. Жінки, які мають дітей-інвалідів або дітей віком від трьох до чотирнадцяти років, не можуть залучатись до чергування у вихідні і святкові дні без їхньої згоди.

12. Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим комітетом і складається на кожний наступний календарний рік до 20 грудня поточного року. Надання відпустки директору оформлюється наказом відділу освіти, а іншим працівникам – наказом директора. Поділ відпустки на частини допускається за проханням працівника за умови, що основна її частина буде не меншою 24 днів. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.
13. У разі відбуття працівника у відрядження після 20.00 години, він відпрацьовує робочий день відповідно до робочого часу або розкладу роботу гуртків. У разі участі керівників гуртків у семінарах різних рівнів у першій половині робочого дня (до 13.00 години), вони  відпрацьовують навчальне навантаження відповідно до розкладу занять. Цей день вважається робочим днем. 

14. У разі, коли семінари, навчання, конференції тощо проходять у робочий час педагога, цей день вважається днем відрядження.
15.  Педагогічним працівникам ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ:

· змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи;

· продовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;

· передоручати виконання трудових обов’язків.
VI. РОБОЧИЙ ЧАС ПРАЦІВНИКІВ
	Посада
	Початок роботи
	Кінець роботи
	Обідня перерва
	Кінець роботи  у п’ятницю 
	Вихідні дні
	Підстави для пільг

	Директор
	10.00
	19.15
	13.00 14.00
	у суботу

18.00
	Неділя,
понеділок
	Ненормований робочий день

	Заступник директора з навчально – виховної роботи
	9.00
	18.15
	12.00 13.00
	у неділю

17.00
	П’ятниця,

субота,

	Ненормований робочий день

	Методист
	9.00
	18.15
	12.00 13.00
	у суботу

17.00
	Неділя,

понеділок
	-

	Практичний психолог
	9.00
	18.15
	12.00 13.00
	у п’ятницю 

17.15
	Субота, неділя
	-

	Культорганізатори
	9.00
	14.00
	-
	у суботу

13.00
	Неділя

понеділок
	Ненормований робочий день

	
	9.00
	14.00
	-
	-
	Неділя

понеділок
	Ненормований робочий день

	
	Субота з 13.30 до 17.30
	
	

	Завідувач господарства
	8.00
	17.15
	12.00 13.00
	16.00
	Субота, неділя
	Ненормований робочий день

	Художник - оформлювач
	8.00
18.30
	16.00

19.30
	12.00 13.00

	-
	Субота, неділя
	Ненормований робочий день

	
	Вівторок, четвер з 8.00 до 17.00 години
	
	
	
	

	Робітник з комплексного обслуговування й ремонту будівель
	8.00
	17.15
	12.00 13.00
	16.00
	Субота, неділя
	

	Секретар – друкарка
	     9.00
	  13.00
	     -
	       -
	Субота, неділя
	

	Двірник
	8.00
	17.15
	12.00-13.00
	    16.00

	Субота, неділя
	

	Сторожі
	20.00
	8.00
	-
	-
	-
	Робота в нічний час

	Прибиральник службових приміщень
	6.00
	8.00
	у неділю

13.00-14.00
	-
	субота

	Шкідливі умови праці

	
	У неділю з 9.00 до 20.00
	
	

	Керівники гуртків
	Згідно з тижневим навантаженням за тарифікацією 

	Акомпаніатор
	Згідно з тижневим навантаженням за тарифікацією 


VII. Заохочення та преміювання працівників

За зразкове виконання службових обов’язків, бездоганну роботу, новаторство в праці, відсутність лікарняних листів протягом навчального року за погодженням з профспілковим комітетом для працівників навчального закладу можуть застосовуватись заохочення:

· оголошення подяки (наказ директора);
· нагородження грамотою директора, відділу освіти (за поданням), виконавчого комітету (за поданням), Департаменту освіти і науки ХОДА (за поданням).
· Преміювання з фонду профспілкового бюджету.

· Преміювання за статтею 57 Закону України «Про освіту».
VIII. Стягнення за порушення трудового законодавства.
1.  За порушення трудової дисципліни  відповідно до п. п. 3, 4, 7, 8 ст.40, ст.41 Кодексу законів про працю України до працівника може бути застосовано один з таких заходів стягнення:

· догана;

· звільнення.

2.  Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосовано за систематичне невиконання працівником службових обов’язків, покладених на нього трудовим договором, правилами внутрішнього розпорядку, Статутом або посадовими обов’язками, якщо  раніш застосовувалось дисциплінарне стягнення. 
3.  Причиною догани або звільнення можуть бути:

· прогул (в тому числі за відсутність на роботі більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин;

· появлення на роботі в нетверезому стані:
· паління на території навчального закладу.

4.  До застосування дисциплінарного стягнення порушник трудової дисципліни повинен надати директору письмові пояснення. У разі відмови  складається відповідний акт у 2-х екземплярах за підписами трьох осіб.
5.  Дисциплінарні стягнення застосовуються після виявлення провини, не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку. 
6. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.
7. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку.
8. Якщо працівник не допустив нового порушення дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути знято до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

9. Директор має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу.
З ПРАВИЛАМИ ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ ОЗНАЙОМЛЕНІ:
	№
	П.І.Б.
	Дата 
ознайомлення
	Підпис

	1
	Коротич Ірина Василівна
	
	

	2
	Нестерчук Оксана Василівна
	
	

	3
	Вдовіна Олександра Володимирівна
	
	

	4
	Мірошникова Вікторія Вадимівна
	
	

	5
	Логвиненко Станіслав Михайлович
	
	

	6
	Солдатов Олександр Олександрович
	
	

	7
	Гетьман Світлана Михайлівна
	
	

	8
	Ачкасова Наталія Миколаївна
	
	

	9
	Шокало Тетяна Миколаївна
	
	

	10
	Іванова Олена Михайлівна
	
	

	11
	Білоус Юлія Володимирівна
	
	

	12
	Брежко Ольга Леонідівна
	
	

	13
	Ольховик Ігор Дмитрович
	
	

	14
	Поповська Ольга Андріївна
	
	

	18
	Лебеденко Ірина Григорівна
	
	

	19
	Данюк Олена Валеріївна
	
	

	20
	Іваніна Юрій Степанович
	
	

	21
	Шишкова Наталія Вікторівна
	
	

	22
	Храмцов Павло Іванович
	
	

	23
	Гайченя Валентина Олександрівна
	
	

	24
	
	
	

	25
	
	
	

	26
	
	
	

	27
	
	
	

	28
	
	
	

	29
	
	
	

	30.
	
	
	

	31.
	
	
	

	32.
	
	
	

	33.
	
	
	

	34.
	
	
	

	35.
	
	
	

	36.
	
	
	

	37.
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Міністерство освіти і науки України

Відділ освіти Чугуївської міської ради Харківської області

ЧУГУЇВСЬКИЙ БУДИНОК ДИТЯЧОЇ ТА ЮНАЦЬКОЇ ТВОРЧОСТІ

ЧУГУЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул. Харківська, 112, м. Чугуїв, Харківська область, 63503

 тел.  (05746) 2-27-26, е-mail chuguev_bdut@mail.ru  Код ЄДРПОУ 24335001
ПРОТОКОЛ

ЗБОРІВ ТРУДОВОГО КОЛЕКТИВУ

31.08.2016                                                                                                       № __
Голова: Вдовіна О.В.                                                  Присутні: список додається
                                             ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

1. Про затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку на 2016/2017 навчальний рік

                                                                           Виступ: Вдовіна О.В., голова ПК

СЛУХАЛИ: Вдовіну О.В., голову профспілкового комітету  первинної  профспілкової організації позашкільного навчального закладу, про  затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку на 2016/2017 навчальний рік (додається)

ВИРІШИЛИ:   1.  Затвердити  Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників навчального закладу протоколом зборів трудового колективу.
2. Кожному працівнику закладу суворо дотримуватися Правил внутрішнього

 трудового розпорядку.
3. Ознайомити з Правилами внутрішнього трудового розпорядку кожного працівника навчального закладу  під особистий підпис.
                                                                                                                 До 02.09.2016
4. Ознайомлювати  з Правилами внутрішнього трудового розпорядку кожного новопризначеного  працівника  під особистий підпис під час написання їм ним заяви про прийняття на роботу.
                                                                                                                   Постійно

Голова зборів трудового колективу                           О.В.ВДОВІНА                                                                        
_1433689603.doc
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