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Правила внутрішнього  трудового розпорядку
Важливий організаційний документ
Необхідність складання правил внутрішнього трудового розпорядку
Будь-які правила з організації праці є службовими документа​ми, в яких викладено норми, настанови або вимоги, що визначають певний порядок дій працівників, їх поведінку тощо. Правила  внутрішнього трудового розпорядку — це один із важливих документів, який регламентує порядок прийому та звільнення праців​ників, час праці та відпочинку, основні обов'язки працівників і адміністрації, а також заходи заохочення та стягнення.
У статті 43 Конституції України зазначено, що кожний грома​дянин має право на працю та на належні, безпечні та здорові умови праці, на заробітну плату, не нижчу від визначеної законом. Громадянам також гарантується захист від незаконного звільнен​ня та право на своєчасне одержання винагороди за працю.
У статті 21 Кодексу законів про працю України (далі — КЗпП), в якій визначено поняття трудового договору, йдеться про те, що працівник зобов'язується виконувати роботу за трудовим догово​ром і має дотримуватися трудового розпорядку.
Статтею 142 КЗпП передбачено, що трудовий розпорядок на підприємствах, в установах, організаціях визначається правилами внутрішнього трудового розпорядку, які затверджуються трудо​вим колективом за поданням власника або уповноваженого ним органу та виборного органу первинної профспілкової організації (профспілкового представника) на підставі типових правил.
Отже, правила внутрішнього трудового розпорядку є обов'язковим документом у діяльності будь-якого підприємства, організації, устано​ви. Вони вважаються документом з організації процесів управління, тому повинні складатися в письмовій формі. Це відображено в Державному класифікаторі управлінської документації ДК 010-98 (коди 0202044-0202048). До того ж, стаття 29 КЗпП прямо вимагає, щоб до початку роботи за трудовим договором власник або уповно​важений ним орган ознайомив працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором. Щоправда, законо​давством не 
обумовлюється необхідність ознайомлення працівника з  правилами  внутрішнього трудового  розпорядку під  підписі Хоча, як можна довести, що працівник ознайомлений з тим чи іншим   документом, якщо виникнуть спори? Мабуть, тільки якщо буде підпис працівника у журналі (іншому документі) про ознайомлення з документом,  і
З одного боку, за відсутності правил внутрішнього трудового розпорядку, укладених у письмовій формі, працівники навчального закладу позбавлені законних прав на роботу, тобто роботодавець може звільнити будь-кого з власної примхи.
З іншого боку, несумлінний працівник, який порушує дисциплі​ну праці, може також скористатися відсутністю документа про ознайомлення з правилами внутрішнього трудового розпорядку під підпис. А у разі висловлення претензій до нього він має право відповісти, що ніхто його не ознайомив з вимогами трудового роз​порядку. Тож роботодавець не застрахований від того, що при звільненні такого працівника суд не відновить його на роботі.
Отже, складені у письмовій формі правила внутрішнього тру​дового розпорядку вигідні як працівнику, так і роботодавцю.
Керівник навчального закладу повинен приділяти особливу увагу питанню розробки, затвердження та контролю дотримання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку, оскіль​ки чинне трудове законодавство надає право роботодавцю звіль​нити працівника з роботи за провину, вчинену працівником після застосування до нього дисциплінарного або громадського стяг​нення за невиконання без поважних причин обов'язків, покладе​них на нього трудовим договором або правилами внутрішнього трудового розпорядку.
Розроблення правил внутрішнього трудового розпорядку
за формою та змістом правила подібні до інструкцій. Вони можуть бути оформлені та застосовуватися в організації як самостійний нормативно-правовий акт, який затверджується безпосередньо керів​ником організації або керівником організації вищого рівня, або відпо​відним розпорядчим документом (наказом, розпорядженням).
Правила оформлюють на загальному бланку організації або на чистих аркушах паперу формату А4.
Одним із найпоширеніших видів правил є правила внутрішньо​го трудового розпорядку. Під час складання та оформлення пра​вил внутрішнього трудового розпорядку слід мати на увазі, що:
•   для оформлення правил на бланку доцільно використову​вати бланки з кутовим розташуванням постійних реквізитів . Це пов'язано з тим, що гриф затвердження має бути розташований вище реквізиту «Назва виду докумен​та», тому що затверджується сам документ, а не лише його текст. Це практично неможливо зробити на повздовжніх бланках через відсутність вільного місця для грифа затвер​дження у правому верхньому куті бланка;
•   назва виду документа може поєднуватися із заголовком до тексту документа;
•   дату та реєстраційний індекс правил проставляють у день затвердження цього документа;
•   текст правил складається з розділів, які в свою чергу можуть поділятися на підрозділи, пункти та підпункти. Виклад тексту повинен бути від третьої особи. У тексті доцільно викорис​товувати чіткі формулювання зі словами: «повинні», «мають право», «слід», «потрібно», «необхідно», «забороняється». У тексті правил не дозволяється використовувати форму​лювання зі словами: «можна», «не можна», «бажано», «не бажано», «рекомендовано» тощо;

Порядок затвердження
•   якщо в правилах подають форми, таблиці, схеми, то їх оформлюють як додатки на окремих аркушах паперу, а у відповідних пунктах правил роблять посилання на ці додатки. Реквізит «Відмітка про наявність додатків» після тексту правил не оформлюють;
•   кожний додаток до правил повинен мати відмітку у верхньо​му правому куті першого аркуша додатка з посиланням на відповідний пункт (підпункт) тексту правил;
•   правила підписує особа, яка складала цей документ і несе відповідальність за його зміст;
•   проект правил за потреби візують зацікавлені посадові чи службові особи (найчастіше заступник керівника навчаль​ного закладу).
Метою Правил є визначення обов'язків педагогічних та інших працівників навчальних закладів, передбачених нормами, які вста​новлюють внутрішній розпорядок у навчальних закладах. Зазначені норми закріплені Типовими правилами внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів, затвер​дженими наказом Міністерства освіти України від 20 грудня 1993 р. № 455, відповідно до яких трудові колективи навчальних закладів затверджують за поданням власника або уповноваженого ним органу та 
профспілкового комітету свої правила внутрішнього тру​дового розпорядку.
У додатку 2 наведено варіант правил внутрішнього трудового розпорядку для навчального закладу.
Затвердженню правил внутрішнього трудового розпорядку пе​редує досить копітка підготовча робота. Передусім складається проект документа, який передається працівникам навчального закладу для ознайомлення та внесення пропозицій. Такий проект розробляє власник підприємства або уповноважений ним орган спільно з представником профспілки. (Для навчальних закладів комунальної форми власності розробити проект правил внутріш​нього трудового розпорядку може орган управління освітою разом з територіальним профспілковим комітетом. А пропозиції та допов​нення до нього будуть вносити працівники кожного навчального закладу окремо.) На практиці перший варіант проекту доручають скласти особі, яка відповідає за кадрове діловодство.
Після внесення працівниками навчального закладу пропозицій керівник подає проект правил внутрішнього трудового розпорядку на узгодження представнику профспілки, завдання якого полягає в перевірці відповідності правил внутрішнього трудового розпоряд​ку нормам трудового законодавства та колективному договору.
У законодавстві немає вимоги до власника (керівника) в обов'язковому порядку враховувати всі пропозиції, які внесені до  правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками навчального закладу.
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ПРАВИЛА внутрішнього трудового розпорядку
1. Загальні положення
1.1. У Вільненській загальноосвітній школі   І – ІІІ ступенів трудова дисципліна грунтується на свідомо​му та сумлінному виконанні працівниками своїх трудових обов'язків і є необхідною умовою організації ефективної праці та навчального процесу.
Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.
1.2.  Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі — Правила) поширюються на усіх працівників навчального закладу.
1.3.  Метою цих Правил є визначення обов'язків педагогічних та інших працівників навчаль​ного закладу, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок у навчальних закладах.
1.4. Усі питання, пов'язані із застосуванням цих Правил, вирішує керівник навчального закла​ду в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених чинним законодавством і цими Правилами, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.
2. Порядок прийняття та звільнення працівників
2.1.  Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей.
Працівники навчального закладу приймаються на роботу за трудовими договорами, контра​ктами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.
2.2.  При прийнятті на роботу керівник зобов'язаний вимагати від особи, яка працевлаштовується:
•   подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку;
•   пред'явлення паспорта, диплома або іншого документа про освіту чи професійну підго​товку;
•   військовослужбовці, звільнені зі Збройних Сил України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України, інших військових формувань, створених відповідно до законо​давства України, та військовослужбовці, звільнені зі Збройних Сил колишнього Союзу РСР і Збройних Сил держав — учасниць СНД, пред'являють військовий квиток;
•   особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, зобов'язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку (диплом, атестат, посвідчення), копії яких завіряються керівництвом навчального закладу і залишаються в особовій справі працівника.
При укладанні трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на робо​ту, відомості про їх партійну та національну приналежність, походження та документи, подання яких не передбачено законодавством.
2.3. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України «Про освіту».
2.4. Працівники навчального закладу можуть працювати за сумісництвом відповідно до чин​ного законодавства.
2.5. Прийняття на роботу оформлюються наказом директора, з яким ознайомлюють праців​ника під підпис, та відповідним записом у трудовій книжці.
2.6.  Особі, яка пропрацювала понад п'ять днів, здійснюють відповідний запис у трудовій книжці. Трудові книжки тих працівників, які працюють за сумісництвом, ведуться за основним  місцем роботи. Запис до трудової книжки відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника  директором школи  за основним місцем роботи.
Ведення трудових книжок здійснюється відповідно до Інструкції про порядок ведення трудо​вих книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України та Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 р. № 58.
Трудові книжки зберігаються в навчальному закладі як документи суворої звітності. Відпо​відальність за організацію та ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на директора школи.

2.7. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, керівник зобов'язаний у письмовій формі:
а) роз'яснити працівнику його права, обов'язки та істотні умови праці, наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров'я, його права на пільги і компенсації за 
роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства та колективного договору;
б) ознайомити під підпис працівника з цими Правилами та колективним договором;
в) визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;
г) проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та проти​пожежної охорони.
2.8.  Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, передбачених чинним законодавством та умовами контракту.
2.9. Розірвання трудового договору з ініціативи керівника допускається у випадках, перед​бачених чинним законодавством та умовами контракту.
Звільнення педагогічних працівників у зв'язку зі скороченням обсягу роботи може мати місце тільки в кінці навчального року.
Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадках ліквідації навчального закладу, скорочення кількості або штату працівників здійснюється відповідно до чинного законодавства.
2.10. Припинення трудового договору оформлюється наказом  директора школи.
2.11. Директор школи  зобов'язаний  у день звільнення видати працівникові належним чином оформ​лену трудову книжку та провести з ним розрахунок згідно з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці проводяться відповідно до формулювань чинного законо​давства із посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається остан​ній день роботи.
3. Основні права та обов'язки працівників
3.1. Педагогічні працівники мають право на:
а) захист професійної честі, гідності;
б) вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи;
в) індивідуальну педагогічну діяльність;
г) участь у громадському самоврядуванні;
д) користування подовженою оплачуваною відпусткою;
е) пільгове забезпечення житлом у порядку, встановленому законодавством;
є) підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації та перепідготовку.
3.2. Працівники навчального закладу зобов'язані:
а) працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, вимоги Статуту школи  та ці Правила, 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 в учнів бережливе ставлення до майна навчального закладу;
г) проходити медичний огляд відповідно

3.3. Педагогічні працівники повинні:
а) забезпечувати умови для засвоєння учнями навчальних програм на рівні обов'язкових державних вимог (Державних стандартів), сприяти розвиткові здібностей учнів;
б) наставлянням та особистим прикладом стверджувати повагу до принципів загальнолюд​ської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, інших чеснот;
в) виховувати в учнів повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, країни походження, дбайливе ставлення до навколишнього середовища;
г) готувати учнів до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма наро​дами, етнічними, національними, релігійними групами;
д) дотримуватися педагогічної етики, моралі, поважати гідність учня;
е) захищати дітей, молодь від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запо​бігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам;
є) постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру.
3.4. Коло обов'язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, ква​ліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями та положеннями, затвердже​ними в установленому порядку кваліфікаційними довідниками посад службовців і тарифно-
кваліфікаційними довідниками робіт і професій робітників, цими Правилами та умовами контракту, де ці обов'язки конкретизуються.

3.5.Завідуючий комбінованою майстернею по дереву і металу  разом із завгоспом організовує навчально- виробничий процес, забезпечує майстерню обладнанням ,організовує ремонт і налагодження обладнання майстерні, відповідає за додержання в майстерні правил охорони праці й техніки безпеки.

3.6.Завідуючих навчальними кабінетами призначає директор  школи з учителів відповідної спеціальності. Завідуючий навчальним кабінетом забезпечує правильне використання кабінету відповідно до навчальної програми , вживає заходів щодо обладнання і поповнення кабінету навчальними посібниками, відповідає за збереження обладнання кабінету. Відкриває і закриває кабінет (в кінці робочого дня) завідуючий.

3.7.Завідуючий навчально  – дослідною ділянкою складає плани роботи на ділянці , вживає заходів щодо забезпечення її посівним матеріалом і необхідним інвентарем, організовує роботу учнів (включаючи літній період) на ділянці, відповідає за стан  ділянки.
3.8.Бібліотекар допомагає учням у виборі літератури і навчає  їх користуватися книгою, разом з учителями керує позакласним читанням,  пропагує книжки серед учнів, батьків і працівників школи,вживає заходів щодо поповнення  книжкового фонду бібліотеки, відповідає за його збереження.

3.9. Лаборант працює під безпосереднім  керівництвом завідуючих біологічним та фізичним кабінетами, своєчасно готує обладнання й апаратуру  для лабораторних , практичних робіт, відповідає за утримання в порядку довіреного йому обладнання. Лаборант відповідає  за збереження обладнання.
3.10. Завгосп школи керує і організовує роботу молодшого обслуговуючого персоналу,забезпечує школу необхідним  обладнанням , інвентарем, здійснює його доставку, разом з робочим контролює роботу опалювальної системи. Організовує ремонт школи . Несе відповідальність за організацію  ремонту школи. Несе  відповідальність за організацію харчування учнів (закупка та доставка продуктів). 
3.11. Робочий по обслуговуванню приміщень  обслуговує водопровідно – каналізаційну систему школи, виконує ремонтні роботи та за наказом різні види підсобних робіт.

3.12. Техпрацівники забезпечують санітарний стан закріпленої за нею земельної ділянки та ділянки приміщень школи. Техпрацівники в межах установленої для них тривалості часу робочого дня можуть залучатися, якщо нема гардеробника, до роботи по зберіганню верхнього одягу,до виконання обов’язків  кур’єра, до виконання дрібних господарських доручень. Відповідає за догляд квітів, які знаходяться в коридорах школи, чергують за графіком з дотримуванням пропускного режиму в школі.

3.13. Кухар забезпечує своєчасне і  високоякісне приготування їжі, бере, участь у складанні меню на кожний день, відповідає за зберігання та якість продуктів і їх правильне витрачання, за строки   реалізації готової продукції, санітарний  стан кухні  та підсобних  приміщень, посуду, кухонного інвентаря . Веде звіт по харчуванню дітей.
3.14. Помічник кухаря готує їжу, миє посуд, прибирає кухню, роздає їжу, в разі  потреби замінює кухаря.
3.15. Електрик обслуговує електричну мережу школи, відповідає за електрокотел та економію електроенергії . Виконує ремонтні роботи та за нарядом різні види підсобних робіт.

3.16. Сторож керується правилами охорони будівель в нічний час. Охороняє будівлю школи  і шкільного майна у нічний час. Через кожні 2 години обходить будівлю школи , її територію з метою перевірки її цілісності, непошкодженості  замків, вікон,системи життєзабезпечення школи.

3.17. Директор школи визначає обсяг і  характер роботи осіб з молодшого обслуговуючого персоналу з урахуванням завантаженості в межах робочого часу.
4. Основні обов'язки адміністрації
4.1.Адміністрація школи зобов'язана:
а)  забезпечувати необхідні організаційні та економічні умови для проведення навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогіч​них та інших працівників  школи  відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації;
б) визначати педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно доводити до відома розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи;
в) удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи школи ;
г) організовувати підготовку необхідної кількості педагогічних кадрів, їх атестацію, правове та професійне навчання як у своєму навчальному закладі, так і відповідно до угод в інших навчальних закладах;
д) доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до надання від​пустки) педагогічне навантаження в наступному навчальному році;
е)  видавати заробітну плату педагогічним та іншим працівникам у встановлені строки. Надавати відпустки всім працівникам школи  відповідно до графіка відпусток;
є) забезпечувати умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання пра​цівниками трудових обов'язків;
ж) дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни;
з) дотримуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних потреб пра​цівників школи та учнів, забезпечувати надання їм установлених пільг і привілеїв;  Організовувати харчування учнів і працівників школи;
і) своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну звітність , а також інші необхідні відомості про роботу та стан школи;
:забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, облад​нання, створювати належні умови для зберігання верхнього одягу працівників та учнів.

5. Робочий час і його використання
5.1.  Для працівників школи  встановлюється п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями. У межах робочого дня педагогічні працівники повинні вести всі види навчально-методичної та науково-дослідницької роботи відповідно до посади та навчального плану.

5.2. Заняття в школі розпочинаються о 8 годині  і закінчуються о  14.35 

5.3. Навчальне навантаження вчителям на новий навчальний рік розподіляє директор спільно з місцевим комітетом профспілки до відбуття вчителів у відпустку з тим, щоб вони знали, у яких класах і з яким навчальним навантаженням працюватимуть у наступному навчальному році.

При цьому:

-  в учителів , як правило, мають зберігатися наступність класів і обсяг навчального навантаження;

-  навчальне навантаження вчителя не повинно  перевищувати кількості годин, яка відповідає півтори ставкам. В окремих випадках, коли не вистачає вчителів з відповідних дисциплін, школа може встановити  навчальне навантаження понад зазначений обсяг. Обсяг навчального навантаження у вчителів має бути, як правило , стабільним протягом всього навчального року.

-  персональну відповідальність за життя та здоров’я учнів 1-4 класів на перервах і протягом перебування в школі несуть класоводи, у 5-11 класах класні керівники.

5.4. За відсутності педагога або іншого працівника керівник зобов'язаний терміново вжити заходів щодо його заміни іншим педагогом чи працівником.
5.5. Режим роботи непедагогічних працівників установлюється відповідно до трудових дого​ворів і посадових (робочих) інструкцій.

-  техпрацівники приступають до роботи о 7 ранку. Витирають пил з меблів у коридорах школи, учительській, кладуть зволожені підстилки біля порога школи, підмітають поріг  та ганок школи, збирають сміття кругом школи. Після 1-го і 2-го сніданків підмітають підлогу у їдальні. Обов’язково проводять вологе протирання підлоги у коридорах після 2-го уроку. Одна з двох чергових техпрацівників отримує обідню перерву з 10 години до 11 години.
Закривають школу після повного наведення порядку  і готовності школи до занять наступного дня о 16.00

Техпрацівники чергують в школі під час занять гуртків.

Робочий час

Педагога – організатора  -   7.40 -15.40

Бібліотекаря – секретаря  –  8.00 – 16.00

Робочого по обслуговуванню 
Приміщення    –                      7.30 – 10.00 , з 12.00 – 13.30 

Кухаря  -                                   5.00 – 13.00

Пом. кухаря -                            6.00 – 14.00

Електрика  -                              7.00- 17.00  перерив  -12.00 – 14.00

Сторожа:   літній час                 21.00 – 5.00

                   в інший час             19.00 – 6.00

Ненормований робочий день у директора, завучів, завгоспа.                                                   
5.5. Надурочна робота та робота у вихідні та святкові дні не допускається. Залучення окре​мих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом керівника та з дозволу профспілкового комітету. Робота у вихідний день компенсується за погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку .

5.6. Адміністрація школи залучає педагогічних працівників до чергування. Графік чергування затверджується керівником за погодженням з педагогічним колективом і профспілковим комітетом.

Чергування повинно починатися не раніше, як за 20 хвилин до початку уроків і тривати не більше 20 хвилин після уроків. Один із чергових вчителів  відповідає за життя і здоров’я  дітей, які підвозяться із селища  Зачатівка .  В газеті «Голос чергового», яка випускається до понеділка , всебічно розкривається життя школи за тиждень , показувати  як приклад зразкових учнів  у навчанні, дисципліні, активній життєвій позиції. Черговий учень приходить на чергування до їдальні за 10 хвилин до початку перерви , допомагає накривати на стіл. У випадку контрольних робіт завчасно попереджає чергового вчителя про необхідність його заміни.
5.7.Забороняється залучати до чергування у вихідні та святкові дні вагітних жінок і матерів, які мають дітей віком до трьох років. Жінки, які мають дітей-інвалідів не можуть залучатися до чергування у вихідні та святкові дні без їх згоди.
5.8. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, адміністрація школи  залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх педагогічного навантаження до початку канікул.
5.8. Графік надання щорічних відпусток складається на кожний календарний рік, погоджується з профспілковим комітетом і затверджується  директором школи.

Надання відпустки директору школи  оформлюється наказом  відділу освіти Волноваської райдержадміністрації,  іншим працівникам — наказом директора  школи. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови, що основна її частина становитиме не менше 14 календарних днів (ст. 79 КЗпП). Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.
5.9. Працівникам школи  дозволяється переносити відпустку на інший строк або брати її частинами відповідно до законодавства.
5.10. Працівникам школи  надається додаткова відпустка згідно з законо​давством.
5.11. Працівникам забороняється:
а) змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи;
б) подовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;
в) передоручати виконання власних трудових обов'язків іншим.
5.12. У робочий (навчальний) час забороняється:
а)  відволікати педагогічних працівників від їх безпосередніх обов'язків для участі в різних господарських роботах, заходах, не пов'язаних з навчальним процесом;
б) відволікати працівників навчального закладу від виконання професійних обов'язків, а також учнів за рахунок навчального часу на роботу та здійснення заходів, не пов'язаних з процесом навчання, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

5.13. Сторонні особи можуть бути присутніми під час уроків в класі тільки з дозволу директора школи . Вхід до класу після початку уроку дозволяється  тільки директору або його заступнику. 
5.14. Ходіння по школі сторонніх осіб не допускається, відповідальність за порушення цього пункту несуть чергові вчителі і техпрацівники.

5.15 Офіційно вхід до школи дозволяється до 18.00.

6. Заохочення за успіхи в роботі
6.1.  За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу та бездоганну роботу, новаторство в праці й за інші досягнення в роботі до працівників можуть застосовуватись заохочення.
6.2. За досягнення високих результатів у навчанні та вихованні учнів педагогічні працівники можуть бути нагороджені грамотами або 

оголошено їм  подяку 
 6.3. Заохочення працівника оформлюється наказом, доводиться до відома всього колективу школи та заносяться до трудової книжки працівника.
7. Стягнення за порушення трудової дисципліни
7.1. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один із видів стягнення: догана або звільнення.
7.2.  Дисциплінарні стягнення застосовуються органом, якому надано право прийняття на роботу (призначення на посаду) цього працівника.
7.3.  Працівники, обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від виробничої діяльності, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без попередньої згоди органу, членами якого вони є.
7.4.  Порушник трудової дисципліни зобов'язаний надати адміністрації навчального закладу письмові пояснення щодо вчиненої провини. У випадку відмови працівника дати письмове пояс​нення складається відповідний акт.
Дисциплінарні стягнення застосовуються директором школи  безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.
Дисциплінарне стягнення не накладається  пізніше шести місяців з дня вчинення провини.
7.5. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стяг​нення.
7.6. Дисциплінарне стягнення оформлюється наказом і повідомляється працівнику під підпис. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосо​вуються.
7.7.  Дисциплінарне стягнення знімається, якщо протягом року з дня його накладання працівника не було піддано новому дисциплінарному стягненню.
Замість накладання дисциплінарного стягнення директор школи  має право передати питання про порушення працівником трудової дисципліни на розгляд трудового колек​тиву або його органу.

8. Режим роботи

8.1. Встановити такий режим роботи школи :

Початок занять – 7.45
Розклад дзвінків

1 урок  -  7.45  – 8.30
2 урок – 8.40   – 9.25
3 урок -  9.45 – 10.30
4 урок – 10.50 – 11.35
 5 урок – 11.45 – 12.30
6 урок  - 12.40  – 13.25
7 урок -  13.35   – 14.20
8.2.По закінченню уроку вчителі та учні виходять з класу. Класні керівники, вчителі та класоводи  під час перерв забезпечують 
дисципліну учнів, несуть відповідальність за поведінку дітей на всіх перервах.

8.3. Педагог – організатор , черговий вчитель, класоводи 1-4 класів організовують рухливі ігри на перервах. Вчитель фізкультури слідкує за грою учнів на перервах  біля тенісного столу, контролює за дотримання графіка гри.
8.4. Внесення змін до класних журналів  а саме: зарахування та вибуття учнів вносить лише класний керівник за вказівкою директора школи. Виправлення оцінок у класному журналі допускається за заявою вчителя та дозволу директора.

8.5.Категорично заборонено відпускати учнів з уроків на різні заходи (репетиції, змагання) без дозволу адміністрації школи.

8.6. Роботи гуртків, майстерні, спортзалу допускається лише за розкладом, затвердженим директором.

8.7.Позакласні заходи проводяться за затвердженим планом. Проведення всіх позакласних заходів з окремими винятками, таких, як гурткові заняття, репетиції в приміщенні школи допускаються лише до 18.00.
8.8. В кожному класі закріпити за учнями постійне робоче місце, не дозволяти учням самовільно міняти місце.

8.9. Заборонити класоводам, зав. кабінетами самовільно міняти меблі в класі.

8.10.Всім класним керівникам забезпечити прийом і здачу класу між уроками протягом навчального року. За збереження  класу повну відповідальність несе класний керівник даного класу.

8.11. Визначити час сніданків дітей:

1-5класи   – на перерві після 2 уроку

6 -11 класи – на перерві після 3 уроку

Класоводи 1-4 класів та класні керівники 5-11 класів супроводжують дітей до їдальні, присутні під час сніданку.

8.12. Проведення екскурсій, походів з дітьми дозволяється лише після видання наказу на те.

Відповідальність за життя і здоров’я дітей під час проведення подібних заходів несе той учитель або інший співробітник , який призначений наказом директора.

