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1. 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, включаючи право на вибір професії, роду занять і роботи відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахуванням суспільних потреб.

1.2 У навчальному закладі трудова дисципліна ґрунтується на свідомому виконанні працівниками своїх трудових обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і навчального процесу.

1.3 Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

1.4 Ці правила поширюються на всіх працівників ліцею с.Колона Павлівської сільської ради Волинської області.

1.5 Метою цих Правил є визначення обов’язків педагогічних та інших працівників ліцею, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок у навчальному закладі. Зазначені норми закріплені в Типових правилах внутрішнього розпорядку, у відповідності з якими трудовий колектив ліцею затверджує за поданням власника або уповноваженого ним органу свої правила внутрішнього розпорядку (далі Правила).

1.6 Усі питання, пов’язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, розв’язує керівник закладу освіти в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених діючим законодавством і правилами внутрішнього розпорядку, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.

 2. ПОРЯДОК ПРИЙОМУ, ПЕРЕВЕДЕННЯ ТА ЗВІЛЬНЕННЯ  ПРАЦІВНИКІВ
2.1  Педагогічні працівники приймаються на роботу директором ліцею шляхом укладання трудового договору або за контрактом.

2.2 Інші працівники приймаються на роботу таким самим чином як у п.2.1

2.3 При прийомі на роботу до ліцею адміністрація вимагає від того, хто влаштовується на роботу, надати:

2.3.1    трудову книжку з відповідними записами, оформленими згідно з існуючими правилами, а якщо особа вперше влаштовується на роботу – довідку про   останній рід занять, видану  за місцем проживання відповідною  житлово-експлуатаційною конторою, а звільнені з лав Збройних Сил України подають військовий квиток;

2.3.2  паспорт (згідно із законодавством про паспорти);

2.3.3  диплом, атестат, свідоцтво, копії яких завірені адміністрацією, зберігаються в  особовій справі;

2.3.4  медичні  висновки  про відсутність протипоказань  за  станом  здоров’я   для  роботи  в  дитячому  закладі, відображаються  в особистій  медичній  книжці.

2.3.5  копія паспорта;

2.3.6  копія ідентифікаційного коду;

2.3.7  інші документи, необхідні для прийняття на роботу за потребою.

2.4 При прийомі робітника або переводі його в установленому порядку на іншу роботу адміністрація ліцею  зобов’язана :

· ознайомити його з дорученою роботою, умовами та оплатою праці, пояснити його права та обов’язки   згідно з посадовими (робочими) інструкціями;

· ознайомити з Правилами внутрішнього трудового розпорядку ;

· провести інструктаж з охорони праці, безпеки життєдіяльності, виробничої санітарії та гігієни, протипожежної безпеки та з організації охорони життя і здоров’я дітей з оформленням інструктажу в журналі встановленого зразка.

2.5  На всіх  працівників, які працювали більше 5 днів, заповнюються трудові книжки згідно з „Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в закладах та організаціях.”

2.6  На працюючих за сумісництвом трудові книжки ведуться за основним місцем роботи.

2.7 На кожного педагогічного працівника ведеться особова справа, яка складається з:

· особового листка;

· автобіографії;

· матеріалів за результатами атестації;

· копії наказів про призначення на роботу, заохочення та звільнення (за необхідністю);

2.8 Особові справи всіх працівників зберігаються в ліцеї, а директора – в сільській раді.

2.9  Після звільнення працівника його особова справа зберігається в ліцеї.

2.10  Призупинення трудового договору може бути здійснене як на засадах, передбачених законодавством і Статутом ліцею.

2.11 Призупинення трудового договору з педагогами оформлюється наказом по ліцею.

2.12 Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у разі ліквідації ліцею, скорочення чисельності чи штату працівників допускається, якщо неможливо перевести працівника, за його погодженням, на іншу роботу.

2.13   Звільнення педагогічних працівників у зв’язку зі скороченням обсягу роботи (навчального навантаження) може проводитись не тільки в кінці навчального року, а й за обставинами, що склалися.

2.14   У день звільнення адміністрація ліцею зобов’язана видати працівникові його трудову книжку з внесеним до неї записом про звільнення та видати остаточний розрахунок.

2.15  Записи про причини звільнення до трудової книжки повинні  бути занесені в точній  відповідності з формулюваннями діючого законодавства та посилання на відповідну статтю, пункт закону. Днем звільнення є останній день роботи.

3. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ
· Працівники ліцею зобов’язані:
· Виконувати Статут ліцею, правила й режим внутрішнього трудового  розпорядку, умови контракту чи трудового договору;

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

· Настановами й особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі, правди, справедливості, відданості, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості та інших доброчинностей;

· Виховувати повагу до батьків, жінки, людей похилого віку, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, країни походження, до державного й соціального устрою, поглядів, що відмінні від власних, бережливе ставлення до навколишнього середовища;

· Готувати  учнів до самостійного життя в  дусі взаєморозуміння, миру, злагоди  між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;

· Додержуватися педагогічної етики, моралі, поважати гідність учнів, їх батьків та всіх членів колективу;

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

· Постійно підвищувати свій професійний рівень, педагогічну майстерність, загальну й політичну культуру;

·  Виконувати рішення, прийняті органами громадського   самоврядування ліцею, накази й розпорядження адміністрації,   органів державного управління освітою;

· Працювати чесно, добросовісно, творчо;

· Дотримуватися дисципліни праці: починати урок і закінчувати його суворо за  дзвоником;

· Учителі, які проводять уроки нев класній кімнаті даного класу забирають учнів з класів і проводять їх на місце проведення уроку під час перерви, а не під час уроку;

· Учителі повинні:

· проводити урок з усіма учнями класу;

· не обмежуватися оцінкою навченості учнів, а стимулювати їх особисті досягнення, повністю поділяти відповідальність за результати навченості учня;

· вчасно, до 05.09. кожного навчального року, здавати на затвердження директору календарні плани та плани виховної роботи;

· дотримуватися встановленої тривалості робочого часу;

· не затримуватися на урок;

· не вести розмови по телефону під час уроку;

· не залишати учнів без догляду дорослих під час уроку;

· не видаляти учня з класу під час уроку;

· тримати своє робоче місце в чистоті, порядку, дотримуватися встановленого порядку збереження матеріальних цінностей і документів;

· бережливо ставитися самому й вимагати від учнів такого ж  ставлення до шкільного обладнання, майна, навчальних посібників;

· економно витрачати електроенергію, воду, матеріали;

· дотримуватися  вимог безпеки життєдіяльності та охорони праці, виробничої санітарії,  гігієни, протипожежної безпеки, передбаченими відповідними правилами та інструкціями, користуватися необхідними засобами індивідуального захисту;

· проходити вчасно курсову перепідготовку, атестацію, медичне  обстеження (один раз на початку навчального року);

· своєчасно повідомляти адміністрацію про невихід на роботу у зв’язку із захворюванням та вихід на роботу після захворювання.

3.4     Педагогічні працівники ліцею несуть повну відповідальність за життя й здоров’я дітей  під час проведення уроків, позакласних заходів, що організуються в ліцею. Про всі  випадки травматизму учнів негайно повідомляють адміністрацію.

3.5     У встановленому порядку наказом директора ліцею, як доповнення до навчальної  роботи, на  вчителів можуть бути покладені обов’язки класного керівника, завідуючого  навчальним кабінетом;

3.6  Класний керівник здійснює педагогічну діяльність з колективом учнів одного    класу,  окремими учнями цього класу, їх батьками, сприяє взаємодії учасників навчально- виховного процесу в створенні належних умов для виконання завдань навчання й виховання, самореалізації та розвитку учнів (вихованців), їх соціального захисту;

3.7 Коло обов’язків класного керівника розробляється відповідно до типового „Положення про класного керівника навчального закладу системи загальної  середньої освіти”;

3.8  Педагогічні працівники проходять атестацію згідно з  „Положенням про атестацію педагогічних працівників”.

3.9 Педагогічні    працівники,   які  не  відповідають    займаній   посаді   за результатами   атестації    або   систематично   порушують   Статут  ліцею, правила  внутрішнього  трудового  розпорядку,   не   виконують посадові  обов’язки,  умови договору, контракту,  звільняються з роботи згідно з чинним законодавством.

3.10  Працівники ліцею мають право на сумісництво роботи за професіями та посадами згідно з установленим порядком, за яким установлюються доплати за  суміщення професій та розширення зон обслуговування або збільшення обсягу робіт, які виконуються.

3.11 Коло основних обов’язків працівників закладу визначається  Статутом, кваліфікаційним довідником робіт і професій, посадовими (робочими) інструкціями та положеннями, затвердженими в установленому порядку.

3.12 Педагогічні працівники мають право на:
3.12.1. захист професійної честі, гідності;

3.12.2. вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педа –

гогічної      ініціативи;

3.12.3. індивідуальну педагогічну діяльність;

3.12.4. участь у громадському самоврядуванні;

3.12.5. користування подовженою оплачуваною відпусткою;

3.12.6. підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку.

4.  ОСНОВНІ  ОБОВ’ЯЗКИ  АДМІНІСТРАЦІЇ
4. Адміністрація ліцею зобов’язана :
· Забезпечити дотримання працівниками ліцею обов’язків, покладених на них Статутом ліцею та Правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· Правильно організовувати роботу працівників ліцею згідно з їх фахом та кваліфікацією, закріпити за кожним з них визначене місце роботи, забезпечити  в справному стані обладнання, здорові та безпечні умови праці;

· Забезпечити дотримання трудової та виробничої дисципліни, постійно здійснювати організаторську та виховну роботу, спрямовану на її укріплення, усунення втрат робочого часу та раціональне його використання, своєчасно вживати заходів щодо впливу до порушників трудової дисципліни, враховуючи при цьому думку колективу;

· Працівника, що з’явився на роботу в нетверезому стані, до виконання своїх обов’язків в цей день не допускати та вжити до нього відповідних заходів  згідно з діючим законодавством;

· Удосконалювати освітній процес, створювати умови для творчого зростання педагогічних працівників, пошуку та застосування ними ефективних форм і методів навчання та виховання, проведення науково-дослідної, експериментальної, пошукової роботи відповідно до діючих нормативних документів;

· Забезпечити систематичне підвищення педагогічними працівниками ліцею кваліфікації, проводити в установлені терміни атестацію педагогічних працівників, створювати необхідні умови для суміщення роботи з навчанням у вузах;

· Вживати заходів для своєчасного забезпечення школи необхідним обладнанням, навчальними посібниками, господарським інвентарем;

· Неухильно дотримуватися законодавства про працю, правила охорони праці, покращувати умови праці;

· Створювати умови, що забезпечують охорону життя і здоров’я учнів і працівників ліцею, попереджувати їх захворювання та травматизм, контролювати знання та дотримання працівниками всіх вимог інструкції з безпеки життєдіяльності, виробничої  санітарії та гігієни, правил пожежної безпеки;

· Забезпечити збереження майна ліцею, учнів, співробітників;

· Організувати гаряче харчування учнів обов’язково та робітників за їх запитом;

· Забезпечити систематичний контроль за дотриманням умов оплати праці працівників ліцею та  витрачанням фонду заробітної плати;

· Із розумінням ставитись до повсякденних потреб працівників ліцею, забезпечити надання встановлених їм пільг;

· Сприяти створенню в трудовому колективі ділової, творчої обстановки, підтримувати й розвивати ініціативу й активність працівників;

· Забезпечити їх участь в управлінні ліцею, повною мірою використовуючи збори трудового колективу, виробничі наради та різноманітні форми громадської самодіяльності; своєчасно розглядати критичні зауваження робітників та повідомляти їм про вжиті заходи.

4.16  Адміністрація ліцею несе відповідальність за життя та здоров’я  учнів під час перебування в ліцеї та участі в заходах, що організуються в ліцеї.  
 5.  РОБОЧИЙ ЧАС ТА ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ
5.1   В ліцеї встановлено п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями. Нормальна тривалість робочого часу працівників не може перевищувати 40  годин на тиждень.

5.2   Заняття в ліцеї починаються о 9.00 годині, закінчуються згідно з розкладом уроків, позакласних заходів, роботою гуртків, заходів з освітнього процесу.

5.3   Робочий час педагогічних працівників регламентується навчальним  розкладом та посадовими обов’язками, що покладаються на них Статутом ліцею, Правилами  внутрішнього трудового розпорядку та «Положенням про класного керівника»

5.4   Адміністрація ліцею зобов’язана організувати облік робочого часу (явки на роботу та час, коли працівник іде з роботи);

5.5   Навчальне навантаження педагогічним працівникам на новий навчальний рік розподіляє директор до настання його відпустки. При цьому необхідно   враховувати:

· у педагогічних працівників, як правило, повинна зберігатися наступність класів;

· навчальне навантаження рекомендовано не перевищувати півтори ставки. У виняткових випадках (при недостатній кількості вчителів з деяких дисциплін) навчальне навантаження може бути встановлене в більшому обсязі за погодженням з   вчителем;

· об’єм навчального навантаження у педагогічних працівників повинен бути, як правило, стабільним протягом усього навчального року. Зменшити його можливо тільки за умови скорочення  числа учнів, класів-комплектів, переводу частини класів-комплектів до інших шкіл, а також у інших виняткових випадках;

· навчальне навантаження вчителів може бути неповним за об’єктивних причин та за згодою вчителя. У разі незгоди вчителя необхідно його кандидатуру необхідно подати на скорочення та постановки в центр зайнятості.

· Адміністрація ліцею затверджує тижневе навантаження педагогічних працівників на новий навчальний рік;

5.7   Розклад уроків складається й затверджується адміністрацією згідно з чинним законодавством. Враховується при цьому педагогічна доцільність, дотримання санітарно-гігієнічних норм .

5.8   Педагогічним працівникам, які не є класними керівниками (там, де це доцільно й  можливо) і не мають повного тижневого навантаження передбачається один вільний день на  тиждень для методичної  роботи та підвищення кваліфікації.

5.9   Робочий день адміністрації є ненормованим і починається о 800 год.;
5.10 Робочий час  для педагогічних працівників починається  за 15 хвилин до початку уроку;

5.11 Робочий день інших працівників - за графіком роботи.

5.12 Після закінчення навчального року до обов’язків обслуговуючого  персоналу входить виконання  поточного  прибирання приміщень ліцею;

5.13     Технічним працівникам забороняється залишати роботу до приходу працівника, що його змінює. У випадку неявки змінюючого працівник повідомляє про це адміністрацію, яка зобов’язана вжити необхідних заходів щодо заміни його іншим працівником.

5.14 Робота у святкові та вихідні дні, в разі потреби, проводиться за погодженням з профспілковим комітетом.

5.15 Чергування  працівників ліцею у вихідні та святкові дні можливе у виняткових випадках, передбачених законодавством, за згодою профкому ліцею  та письмовим наказом директора. Дні  відпочинку за вихідні та святкові дні надаються в порядку, передбаченому законодавством, або за згодою працівника в канікулярний час, що не співпадає з черговою відпусткою;

5.16   При проведенні позакласних заходів (вечорів, дискотек, походів, ранків, суботників тощо ) класні керівники (класоводи) знаходяться зі своїми класами з початку і до кінця заходу;

5.17   У разі неможливості чергування у виняткових випадках класний  керівник, класовод попереджає  про це адміністрацію, але не пізніше, ніж за день. Директор наказом по ліцею заміщує на час відсутності класного керівника (класовода)  іншим працівником.

5.18   Адміністрація залучає педагогічних працівників до чергування в ліцеї. Чергування повинно починатись не пізніше, ніж за 30 хвилин до початку занять, і закінчуватись не раніше, ніж 30 хвилин  після проведення останнього  уроку.

5.19   Черговий учитель несе повну відповідальність за порядок на своєму об’єкті  протягом  усього дня і здає його відповідальному черговому адміністратору. Відповідальний черговий учитель у кінці  дня доповідає черговому адміністратору про результати чергування і закінчує чергування виставленням оцінок за  чистоту класів (при необхідності).

5.20   Графік  чергування складається на рік та затверджується директором ліцею.  Графік  вивішується на видному місці.

5.21   Час осінніх, зимових та весняних канікул, а також літніх канікул, що не   співпадає з черговою відпусткою, є робочим часом. У ці періоди педагогічні працівники залучаються до педагогічної, методичної та організаційної роботи  відповідно до часу їх тижневого навантаження до початку канікул.

5.22   Загальні збори трудового колективу школи проводяться при  необхідності, але не рідше 1разу на рік.

· Засідання педагогічної ради проводиться, як правило, не менш 4 разів на рік;

· Заняття внутрішніх методичних об’єднань не частіше 4 разів за семестр;

· Загальні батьківські збори проводяться не рідше двох разів на рік, класних – не менше 2-х разів на рік.

· Загальні збори трудового колективу, засідання педради і заняття методичних об’єднань продовжуються, як правило, не більше двох годин, батьківських зборів – 1,5 години; збори учнів та засідання організацій учнів – 1 годину, заняття гуртків, секцій від 45 хвилин до 1,5 години.

5.23   Черговість надання щорічних відпусток встановлюється адміністрацією ліцею  з урахуванням необхідності забезпечення нормальної роботи ліцею і сприятливих умов для відпочинку працівників. Відпустки педагогічним працівникам надаються, як правило, в період літніх канікул.

5.24   Графік відпусток складається на кожен календарний рік і доводиться до відома всіх працівників. Надання відпусток оформлюється наказом по ліцею.

  5.25   Педагогічним та іншим  працівникам ліцею забороняється :
· міняти на свій розсуд розклад уроків та графік роботи;

· відміняти, скорочувати або збільшувати тривалість уроків та перерв між ними;

· виставляти учнів з уроків;

· не впускати учня в клас, коли він запізнився та тримати його “на виду” за це;

· випускати учнів із класу після зробленої ними контрольної, лабораторної, практичної роботи раніше встановленого часу;

· курити в приміщенні ліцею;

· відволікати працівників та керівників ліцею під час навчання від їх безпосередньої роботи, викликати або знімати з роботи для виконання громадських доручень та проведення різних заходів, не пов’язаних з виробничою діяльністю;

· скликати в робочий час  збори, засідання, наради з громадських питань.

· Сторонні особи можуть бути присутніми під час уроку в класі тільки з дозволу директора ліцею;

· Вхід до класу, групи після початку уроку дозволяється у виняткових випадках тільки директору ліцею та його заступникам;

· Не дозволяється під час уроку голосно говорити, кричати в коридорах, рекреаціях;

· Учні, звільнені від уроків фізкультури, трудового навчання, предмету «Захист України» знаходяться під час проведення уроку з цих предметів на уроці, разом з класом, групою;

· Вчитель несе повну відповідальність за здоров’я та життя учнів під час проведення свого уроку.

 6.  ЗАОХОЧЕННЯ  ЗА  УСПІХИ  В  РОБОТІ

 6.1     За  зразкове виконання трудових обов’язків, успіхи в навчанні   та вихованні дітей, новаторство в праці та інші досягнення  в роботі оголошуються інші винагороди:

· подяка;

· премія;

· нагородження цінним подарунком;

· нагородження Почесними грамотами;

· можуть бути передбачені й інші винагороди.

6.2     За результатами атестації працівникам, що найбільш відзначилися, можуть бути присвоєні звання  “Старший  учитель”, “Учитель-методист”.    Ці звання присвоюються за пропозицією атестаційної  комісії закладу згідно з Положенням про порядок проведення атестації.

6.3     Заохочення оголошуються в наказі (розпорядженні), доводяться до відома всього колективу ліцею та заносяться до трудової книжки працівника;

6.4     Для нагородження працівника державною відзнакою  враховується думка трудового колективу.

7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА   ПОРУШЕННЯ  ТРУДОВОЇ  ДИСЦИПЛІНИ
7.1     Порушення трудової дисципліни, тобто  невиконання або недобросовісне виконання  працівником   своїх обов’язків, тягне за собою застосування заходів дисциплінарного або громадського впливу, передбачених діючим законодавством;

7.2     За порушення трудової дисципліни адміністрація школи застосовує такі дисциплінарні стягнення:

· попередження;

· догана;

· сувора догана;

· звільнення;

· зменшення розміру виплачуваної премії „за плідну роботу” наприкінці року

7.3     Звільнення може застосовуватися  за систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, що покладаються на нього трудовим договором, Статутом та Правилами внутрішнього трудового розпорядку, якщо до працівника раніше застосовувалися заходи дисциплінарного  або громадського стягнення за прогул (у тому числі за відсутність на роботі більше трьох годин впродовж робочого дня) без поважних причин, а також за появу на роботі в нетверезому стані;

7.4     Прогулом  вважається  неявка на роботу без поважної причини впродовж усього робочого  дня. Прогульниками вважаються й ті працівники, які були відсутніми на роботі без поважних причин більше трьох годин. До них застосовуються ті ж заходи відповідальності;

7.5     Відповідно до діючого законодавства про працю педагогічні працівники можуть бути звільнені і за скоєні аморальні вчинки, несумісні з подальшим виконанням виховних функцій;

7.6     Дисциплінарне  стягнення застосовується  директором ліцею в межах наданих йому прав;

7.7 Дисциплінарне стягнення на директора (в деяких випадках й на його заступників) застосовуються  тим органом освіти, що  має право на їх призначення та звільнення;

7.8      До застосування стягнення на порушника трудової дисципліни від нього повинні бути взяті пояснення в письмовій формі. Відмова працівника дати пояснення не може бути перешкодою для застосування дисциплінарного стягнення;

7.9      Дисциплінарне стягнення застосовується адміністрацією безпосередньо за виявлення проступку, але не пізніше одного місяця з дня скоєння та його виявлення, враховуючи  час хвороби або тоді, коли працівник перебуває у відпустці;

7.10    Дисциплінарне стягнення не може бути застосоване пізніше шести місяців від дня скоєння проступку. В зазначений термін не входить час, коли розглядається карна справа;

7.11    За кожне порушення трудової дисципліни може бути накладене тільки одне стягнення;

7.12     Працівники, вибрані до складу профспілкового комітету, не можуть підлягати дисциплінарному стягненню без попередньої згоди профспілкового комітету ліцею, а голова профспілки – без попередньої  згоди  вищого профспілкового  органу;

7.13    Наказ (розпорядження) про  дисциплінарне стягнення оголошується працівникові;

7.14   Якщо працівник виявляє себе як добросовісний робітник, адміністрація ліцею за своєю ініціативою чи за ініціативою трудового колективу  може видати наказ, (розпорядження) про зняття стягнення  достроково;

7.15   Під час дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення, що вказані в цих Правилах,  працівника не стосуються.
8.ТЕРМІН ДІЇ
8.1 Правила набирають чинності з моменту затвердження наказом по ліцею і діють до укладення нових або їх перегляду.

8.2 У разі реорганізації закладу, Правила зберігають чинність  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, але не більше одного року.
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