Правила внутрішнього трудового розпорядку

для працівників ЗНВК “Мрія”

1.Загальні положення

 
У відповідності до Конституції України, “Кодексу законів про працю” та інших нормативно – правових документів кожен громадянин України має право на працю, тобто на одержання роботи з оплатою праці не нижче встановленого державного розміру, включаючи право на вільний вибір професії, а також зобов’язаний дотримуватися дисципліни праці. Трудова дисципліна базується на свідомому відношенні громадян до праці. Правила внутрішнього трудового розпорядку мають на меті забезпечення трудової дисципліни праці, раціональне використання робочого часу, правильну організацію роботи і безпечні умови праці, підвищення якості навчання та виховання дітей в навчально – виховному закладі освіти.

2.Порядок прийому та звільнення працівників

2.1.Педагогічні працівники ЗНВК “Мрія” призначаються та звільняються начальником міського відділу освіти за поданням директора закладу освіти.

2.2.Завгосп, кухарі, помічники вихователів, сторожа, двірники та інший обслуговуючий персонал призначається та звільнюється директором НВК “Мрія” за погодженням з ПК. Медичні сестри призначаються за погодженням з відділом охорони здоров’я.

2.3.Під час прийому на роботу директор повинен запросити відповідні документи: паспорт, трудову книжку, документ про освіту, медичну книжку. Зарахування здійснюється на основі наказу.

2.4.Під час прийома на роботу, або при переміщенні на іншу роботу, директор зобов’язаний: пояснити працівнику його права та обов’язки, ознайомити із змістом роботи, оплатою праці, правилами внутрішнього трудового розпорядку, правилами санітарії, протипожежної охорони, та техніки безпеки.

2.5.Трудові книжки зберігаються у директора, а особам, які вперше поступили на роботу, виписується трудова книжка не пізніше як через 5 днів після прийому. При звільнені за власним бажанням працівники повинні попередити адміністрацію за 2 тижня. По закінченні 2 тижнів адміністрація не повинна затримувати працівника, а повинна видати документи і зробити розрахунок. У день звільнення адміністрація повинна видати трудову книжку працівнику і зробити в ній відповідний запис згідно трудового законодавства.

3.Основні обов’язки адміністрації та працівників ЗНВК “Мрія”

Адміністрація зобов’язується:

3.1.Забезпечити ефективну діяльність ЗНВК “Мрія”, виходячі з фактичних обсягів фінансування, та раціональне використання позабюджетних коштів для підвищення результативності роботи навчального закладу.

3.2.Забезпечити розвиток і зміцнення матеріально – технічної бази, створення оптимальних умов для організації навчально – виховного процесу.

3.3.Застососувати засоби морального та матеріального стимулювання якісної праці, раціонального використання обладнання, технічних засобів навчання.

3.4.Забезпечити наставництво над молодими спеціалистами, сприяти їх адаптації в колективі та професійному зростанню.

3.5.До початку роботи працівника, за укладеним трудовим договогором, роз’яснити під розписку його права, обов’язки, інформувати про умови праці, права на пільги і компенсації за роботу в особливих умовах відповідно до чинного законодавства.

3.6.Звільнення працівника за ініціативою адміністрації здійснюється за попереднім погодженням з ПК.

3.7.Звільнення педагогічних працівників у зв’язку зі скороченням обсягу роботи здійснюється лише після закінчення навчального року.

3.8.Протягом 2 днів з часу отримання інформації доводити до відома членів трудового колективу нові нормативні документи стосовно трудових відносин, організації праці, роз’яснювати їх зміст, права та обов’язки працівників.

3.9.Впровадження зміни та перегляд норм праці проводити за погодженням з ПК. Забезпечити гласність всіх заходів щодо нормування праці, причин перегляду умов праці. Про зміну умов праці, норм праці попереджувати працівника за 2 місяці до їх впровадження. Забезпечити своєчасне (не рідше одного разу на 5 років) підвищення кваліфікації педагогічних працівників, гарантуючи їм відповідні пільги згідно чинного законодавства.

3.10.Розподіл навчального навантаження здійстювати за погодженням з ПК. Попередній розподіл навчального навантаження на наступний навчальний рік проводити в кінці поточного навчального року, про що повідомляти працівників невідкладно. Не обмежувати обсяг навчального навантаження максимальними нормами. Навчальне навантаження в об’ємі меньше тарифної ставки встановлювати лише за письмовою згодою працівника. Включати представника ПК до складу тарифікаційної та атестаційної комісій. Режим роботи, графіки роботи, розклад уроків затверджувати та погоджувати з ПК. При складанні розкладу навчальних занять забезпечити оптимальний режим роботи: для жінок, що мають 2 і більше дітей до 7 років; для тих що поєднують роботу з навчанням. Вільний від навчальних занять день ( під час канікул) надавати для методичної  роботи педагогічним працівникам. Не допускати відволікання педагогічних працівників від виконання ними професійних обов’язків ( за винятком випадків, передбачених чинним законодавством).

3.11.Залучати на роботу у вихідні дні працівників лише у виняткових випадках за їх згодою і за погодженням з ПК. Компенсувати роботу у святковий неробочий день згідно чинного законодавства.

3.12.Графік щорічної оплачуваної відпустки затверджувати за погодженням з ПК не пізніше 20 травня і доводити його до відома працівників. Повідомляти про дату початку відпустки не пізніше ніж за 2 тижні до встановленого графіком терміну. У випадку поділу відпустки на частини за бажанням працівника основну безперервну частину відпустки надавати у розмірі не менше 14 календарних днів. Невикористану частину відпустки надавати педагогічним працівникам у канікулярний період. Перенесення щорічної відпустки здійснювати у порядку, передбаченому ст.11 Закону України “ Про відпустки”.

 Надавати працівникам  оплачувані відпустки у випадках: 

· особистого шлюбу – 3 дні;

· шлюбу дітей – 3 дні;
· смерті близьких – 3 дні.

Забезпечити дотримання працівниками трудової дисципліни, правил внутрішнього розпорядку. Сприяти створенню в колективі здорового, морально – психологічного мікроклімату.

3.13. Запобігати виникненню індивідуальних та колективних трудових конфліктів, а у разі виникнення забезпечити їх вирішення згідно з чинним законодавством. Забезпечити необхідні умови для ефективної роботи комісії по розгляду індивідуальних трудових спорів. Організувати працю працівника згідно його спеціальності, кваліфікації, стажу роботи. Закріпити за кожним працівником робоче місце, обладнання, спец.одяг, створити необхідні умови для персоналу: організація харчування, зберігання одягу робітників та інше.

     Працівники зобов’язані:

1. Працювати чесно і добросовісно, досягати якісних показників у роботі, виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку, вчасно приходити на роботу (за 20 хвилин до початку зміни), дотримуватися чітко тривалості робочого дня, своєчасно і якісно виконувати розпорядження адміністрації закладу, берегти загальну власність.

2. Виконувати правила протипожежної безпеки, санітарно – гігієнічні правила утримання приміщення і правила ТБ на кожному робочому місці.

3. Працівники навчально – виховного закладу зобов’язані систематично проходити медичний огляд.

4. Директор ЗНВК ”Мрія” організовує роботу у відповідності до Статуту, несе відповідальність за охорону життя і здоров’я дітей, за створення необхідних умов для їх фізичного і морального розвитку, за правильну постановку навчально – виховної роботи, за методичну роботу з кадрами, за виконання режима та “Правил внутрішнього трудового розпорядку”. Виконує роботу згідно посадової інструкції.

5. Педагог ЗНВК “Мрія”: відповідає за життя і здоров’я дітей під час навчально – виховного процесу; за виховання та навчання у відповідності зі Статутом та програмно – методичними  нормативними документами МОН України.

6. Постійно контролює відвідування дітьми навчального закладу, слідкує за станом здоров’я вихованців та своєчасно інформує про це директора, медичних працівників, організовано передає вихованців по зміні під розпис.

7. Педагог повинен якісно готуватися до занять, уроків, проведення навчально – виховних заходів, активно брати участь в роботі педагогічної ради, теоретичних семінарів та других заходах методичного плану. Проводити роботу з батьками по вихованню та навчанню дітей в сім’ї.

8. Педагогічні працівники повинні використовувати в своїй роботі сучасні передові педагогічні технології, постійно проводити моніторінгове дослідження.

9. Медичні сестри навчального закладу здійснюють щоденний огляд дітей, беруть участь в проведенні оздоровчих заходів, здійснюють контроль за якістю харчування, санітарно – гігієнічними нормами утримання приміщення навчального закладу, надають першу медичну допомогу дітям та працівникам. Ведуть медичну документацію.
10. Кухар освітнього закладу забезпечує своєчасне приготування доброякісного харчування, бере участь в складанні меню, точно за вагою приймає продукти, відповідає за зберігання і їх використання, слідкує за санітарним станом харчоблоку. Зобов’заний знати норми харчування, основні правила приготування дитячого харчування, зберігання та забезпечення продуктів вітамінами.

11.Помічник вихователя відповідає за дотримання санітарно – гігієничних норм утримання приміщення, допомагає педагогу роздягати і одягати дітей на прогулянку, приносить харчі з харчоблоку, роздає їх  дітям, миє посуд, слідкує за чистотою рушників, готує воду для пиття та полоскання горла. Виконує посадову інструкцію.

12.Двірник слідкує за чистотою території навчального закладу, за тим, щоб на ігрових майданчиках до приходу дітей не було зайвих речей, щоб сторонні люди не гуляли на території.

13.Сторож відповідає за збереження майна навчального закладу, своєчасний прийом і передачу приміщення під охорону, слідкує, щоб до приміщення не приходили сторонні люди, відповідає на телефонні дзвінки, коли немає адміністрації, постійно робить огляд території, передає зміну під розпис.
14.Працівники зобов'язані попереджати адміністрацію закладу про лікарняний та вихід з лікарняного для детального урахування робочого часу та своєчасне забезпечення замін.

15.Працівники зобов’язані чітко дотримуватися виконання Закону України "Про дорожній рух" в частині "Переміщення на роботу і з роботи", виконувати правила дорожнього руху.
16. Педагоги, які проводять заняття в приміщенні зимовому саду, зобов’язані відповідати за збереження життя і здоров'я дітей, а також збереження рослин, що там знаходяться.

Педагоги і вихователі, які працюються з дітьми в басейні повинні супроводжувати дітей в басейн і з басейну згідно графіка занять та відповідати за життя і здоров'я дітей.

4.Робочий час та його використання

1.ЗНВК “Мрія” працює за графіком 5 –денного робочого тижня з 6.30 до 18.30 г. Працівники навчального закладу виконують свої посадові інструкції, де вказаний графік роботи та перерва на обід. Про зміни в графіку роботи працівник повинен бути попереджений.

2.Директор повинен забезпечити реєстрацію приходу і уходу працівників з роботи, а працівники зобов’язані відмічати в журналі під розпис час приходу і уходу з роботи. Відповідальність за точне виконання цього положення покладене на сторожів, які приймають ключі від групових кімнат, залів та класів.

3.Директор особисто перевіряє табель і своїм наказам призначає відповідального за ведення табеля обліку робочого часу. Покидати робоче місце працівник може тільке з дозволу директора і з обов’язковою відміткою в журналі.

4.Працівнику навчального закладу суворо заборонено залишати робоче місце до приходу зміни. Якщо працівник не прийшов на свою зміну, то про це повинен бути попереджений директор, який має прийняти рішення по заміні. Робити заміни в графіку роботи без дозволу директора заборонено.

5.Обідня перерва для обслуговуючого персоналу встановлюється протягом дня тривалістю –30хв. додатково до норми робочого часу. Харчування педагогічних працівників організовується за 30хв. до зміни або після зміни.

5.Заохочення

1.Адміністрація заохочує своїх працівників за високу якість виконання посадових обов’язків, активність у колективному житті закладу, використання новітніх техногогій навчання та виховання дітей, за чуйне ставлення до вихованців і колег.

2.Встановлені такі заохочення: подяка, нагородження грамотою, значком “Відмінник освіти”, грошова премія. Заохочення оголошуються наказом і заносяться до трудової книжки у відповідності з правилами її ведення та погоджуються з ПК.

6.Стягнення за порушення трудової дисципліни

1.За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення: догана, звільнення. Стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розпис, перед цім зажадавши від нього письмових пояснень. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому чинним законодавством.

