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І. Загальне положення
       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.

    В навчальному закладі трудова дисципліна ґрунтується на свідомому виконанні працівниками своїх трудових 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.
       2.  Ці правила поширюються на державні навчально-виховні заклади України всі рівнів: дошкільні виховні заклади; позашкільні навчально-виховні заклади.
       3.  Метою цих правил є визначення обов’язків педагогічних та інших працівників закладів освіти, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок в навчальних закладах. Зазначені норми закріплені в Типових правилах внутрішнього розпорядку,  у відповідності з якими трудові колективи закладів освіти затверджують за поданням власника або уповноваженого ним органу і профспілкового комітету свої правила внутрішнього розпорядку.

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

II. Порядок прийняття і звільнення працівників
6. Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені
законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей.
       Працівники закладу приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами, відповідно до чинного законодавства.
6. При прийняті на роботу керівник  зобов’язаний вимагати від особи, що працевлаштовується: подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку, пред’явлення паспорта, диплома або іншого документа про освіту чи професійну підготовку.
    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 керівником закладу освіти і залишаються в особовій справі працівника.    
    Особи, які приймаються на роботу в дитячі заклади освіти зобов’язані подати медичний висновок про відсутність протипоказань для роботи в дитячій установі.
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     При укладанні трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на роботу, відомості про їх партійну та національну приналежність, походження та документи, подання яких не передбачено законодавством (наказ МОН № 73 від 10.04.2000р.)
       7.  Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України «Про освіту», Положення про порядок наймання та звільнення педагогічних працівників закладів освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом міносвіти України від 5 серпня 1993 року №293.
       8.  Працівники закладу та установ освіти можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.
       9.  Прийняття на роботу оформляється наказом керівника ДНЗ, який оголошується працівнику під розписку.
       10. На осіб, які працювали понад п'ять днів, ведуться трудові книжки.
    На тих хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною.
    Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника власником або уповноваженим ним органом за місцем основної роботи.
    Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним законом Мінпраці, Мін’юсту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року №58.
    Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в закладах і установах освіти.
    Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на керівника закладу освіти.
       11. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу керівник зобов'язаний:
    ●  роз'яснити працівникові 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 усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров'я, його права на пільги і компенсацію за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору;
    ● ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку та 
колективним договором;
    ●  визначати працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для 
роботи засобами;
    ●  проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, 
гігієни праці та протипожежної охорони.
 12. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах;  передбачених чинним законодавством, та умовами, передбаченими в контракті.
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  13.  Розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу допускається у випадках, передбаченим чинним законодавством та умовами контракту.
    Звільнення педагогічних працівників у зв'язку із скороченням обсягу роботи може мати місце тільки в кінці навчального року.
    Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадках ліквідації закладу освіти, скорочення кількості або штату працівників  здійснюється у відповідності з чинним законодавством.
       14.  Припинення трудового договору оформляється наказом керівника закладу освіти.
       15.  Керівник зобов'язаний в день звільнення видати  працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у відповідності з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні проводитись у відповідності до формулювання чинного законодавства із посиланням на відповідний пункт,  статтю закону.
Днем звільнення вважається останній день роботи.
    ПІ. Основні правила та обов'язки працівників
       16.  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;
  - користування, в порядку встановленому законодавством, щорічною  відпусткою;
  -  пільгове забезпечення житлом у порядку, встановленому законодавством;
  - підвищення кваліфікації, перепідготовки, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організації та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку.
       17.  Працівники закладу освіти зобов'язанні:
    а) працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, вимоги статуту закладу освіти 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 дітей дошкільного віку, учнів та студентів бережливе ставлення до майна навчально-виховного закладу.
    Працівники дошкільних і середніх загальноосвітніх навчально-виховних закладів в установлені строки повинні проходити медичний огляд у відповідності з чинним законодавством.
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 18. Педагогічні працівники навчально-виховного закладу повинні:
  ●  забезпечувати умови для засвоєння вихованцями, навчальних програм на рівні обов'язкових державних вимог, сприяти розвитку здібностей дітей.
   ●   настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, інших доброчинностей;
  ● 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;
   ●  готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;
   ●  додержуватися педагогічної етики, моралі, поважати гідність дитини.
   ● захищати дітей, молодь від будь яких форм фізичного або психічного насильства, запобігати шкідливим звичкам;
   ●  постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру;

   ●  дотримуватися принципів Конвенції прав дитини : «Діти ще від народження мають усі основні свободи та невід’ємні і права кожної людини». 
       19. Коло обов'язків (робіт), що їх виконує кожен працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями і положенням, затвердженими в установленому порядку кваліфікаційними довідками посад службовців і тарифно-кваліфікаційними довідниками робіт і професій, положеннями і правилами внутрішнього розпорядку дошкільного навчального закладу, де ці обов'язки конкретизуються.
IV. Основні обов'язки власника або уповноваженого ним органу, 

працівників ЛДНЗ
     20.1. Завідувач ЛДНЗ зобов’язаний :
● забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників закладу освіти 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 закладу освіти;
● організовувати підготовку необхідної кількості педагогічних кадрів, їх атестацію, правове і професійне навчання як у своєму навчальному закладі, так і відповідно до угод в інших навчальних закладах;
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 ● укладати і розривати угоди, з керівниками підрозділів, педагогічними 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 у кінці навчального року
(до надання відпустки) педагогічне навантаження в наступному році;
 ●  видавати заробітну плату педагогам та іншим працівникам у встановлені
строки. Надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до
графіка відпусток;
 ●   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;
 ●  дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби
щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни;
 ●   додержуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до
повсякденних потреб працівників закладу освіти, забезпечувати надання їм
установлених пільг і привілеїв;
 ●  організувати харчування дітей дошкільного віку;
 ● своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади
встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також інші необхідні
відомості про роботу і стан навчально-виховного закладу;
  ●  забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення,
вентиляції, обладнання, створювати належні умови для зберігання верхнього
одягу працівників закладу освіти, вихованців.
       20.2. Вихователь-методист ЛДНЗ зобов’язаний :
   - організовувати навчально-виховний процес в дошкільному закладі;

   - складати розклад занять і звіт про стан навчально-виховної роботи; 

   - підвищувати педагогічну майстерність вихователів шляхом різних  форм методичної роботи;
    - визначати, узагальнювати, впроваджувати передовий педагогічний досвід виховання та навчання дітей;
    - організовувати наставництво, розробку його методичних основ,| забезпечувати його результативність;
    - разом з завідувачем проводити в установлені строки атестацію педагогічних працівників і давати оцінки діяльності кожного вихователя на основі аналізу занять та режимних процесів;
    - турбуватися про здоров'я дітей, виконання санітарно-гігієнічних норм  навчально-виховного процесу;
    - організовувати виконання заходів по створенню здорових і безпечних умов проведення навчальних занять з дітьми;
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    - контролювати наявність і використання навчального обладнання, приладів під час навчально-виховного процесу, відповідно до Типових
 переліків і норм, що встановленні чинним законодавством;
    - забезпечувати впровадження вимог державних і галузевих стандартів з
 безпеки праці у навчальний процес;
    - організовувати у підрозділі проведення первинного інструктажу на
 робочому місці, повторного, позапланового, перевірку знань з охорони праці
 з оформленням у журналі;
    - брати участь у розробленні угоди з охорони праці, у розслідуванні нещасних випадків під час навчального процесу;
    - організовувати і проводити спільно з профкомом громадський і оперативний контроль за станом охорони праці.
 20.3. Вихователь ЛДНЗ зобов’язаний:
    - нести відповідальність за охорону життя і здоров’я дітей, за виховання і навчання дітей своєї вікової групи у відповідності із Статутом дошкільного  закладу і Базовою програмою розвитку дитини дошкільного віку «Я у Світі»;
    - стежити за відвідуванням дошкільного закладу дітей, своєчасно повідомляти завідувача про причини відсутності дітей;
    - виконувати вимоги лікаря, пов’язані з охороною життя та зміцнення  здоров’я дітей, інформувати про свої спостереження за станом здоров’я дітей під час занять та денного сну старшу медичну сестру дошкільного навчального закладу;
    - складати разом з вихователем, яки працює на групі, план роботи з дітьми, батьками;
    - старанно готуватися до занять, до робочого дня, працювати відповідно плану роботи з урахуванням індивідуальних особливостей дітей;
    - проводити навчально-виховний процес на рівні державних стандартів якості освіти;
    - визначати і впроваджувати кращий досвід виховання та навчання дітей в практику своєї роботи;
І  - постійно підвищувати свою педагогічну майстерність;
   - брати участь у роботі педагогічних нарад, семінарів, колективних переглядів занять в дошкільному навчальному закладі, методичних об’єднань міста;
   - вести «Щоденник спостереження за індивідуальним розвитком дитини»;
   - проводити роботу з батьками по пропаганді педагогічних знань, здорового способу життя.
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20.4. Керівник музичний ЛДНЗ зобов’язаний:
   - вести музичне виховання дітей у відповідності із Статутом дошкільного закладу і Базовою програмою розвитку дитини дошкільного віку «Я у Світі»;
   - сумлінно здійснювати і вести облік індивідуальної та гурткової роботи з дітьми;
   - вести роботу з вихователями по розучуванню дитячих пісень, музичних ігор, розваг, свят, консультувати батьків з питань музичного виховання дітей;
   - виявляти і розвивати творчі здібності дітей.
20.5. Інструктор з фізичної культури ЛДНЗ зобов'язаний:
   - приймати участь у складанні графіка роботи спортивного залу, визначати час занять в режимі дня кожної вікової групи;
   - відповідати за санітарно-гігієнічний стан спортмайданчика, спортивного залу (своєчасне вологе прибирання, забезпечення режиму провітрювання);
   - проводити заняття з фізичної культури відповідно програми та плану;
   - інструктувати вихователів дітей про безпечні умови  виконання вправ;
   - привчати дітей виконувати правила гігієни;
   - відповідати за порядок під час занять, за безпеку дітей;
   - систематично підвищувати педагогічну майстерність, брати участь в роботі педагогічних нарад та інших формах методичної роботи;
   - проводити роботу з батьками по пропаганді знань з фізичного виховання дітей, здорового способу життя;
   - вивчати, виявляти та розвивати спортивні здібності дітей;
20.6. Старша медична сестра ЛДНЗ  зобов'язана:
   -  працювати під безпосереднім керівництвом лікаря;
   -  проводити огляд дітей кожного дня;
   -  координувати та контролювати проведення оздоровчих заходів та загартування дітей;
   -  відповідати за правильну організацію харчування дітей в дошкільному закладі;
   -  слідкувати за санітарним станом приміщення;
   -  надавати першу медичну допомогу дітям і працівникам дошкільного закладу;
   -  вести медичну документацію та звітність перед вищестоящими  інстанціями;
   -  забезпечувати своєчасний медичний огляд працівників та дітей;
   -  брати участь у розробці угоди з охорони праці;
   -  повідомляти завідувача про нещасні випадки, що трапились;
   -  проводити роботу з батьками по пропаганді здорового образу життя.
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20.7. Завідувач господарства ЛДНЗ зобов’язаний :
   -  забезпечувати збереження будівлі, майна, ремонт і санітарний стан приміщень, території та обладнання;
   -  здійснювати контроль за роботою обслуговуючого персоналу;
   -  брати участь у розробці угоди з охорони праці;
   - організовувати відповідно до діючих правил і норм з охорони праці експлуатацію і проведення планово-запобіжних ремонтів і профілактичних випробувань обладнання, машин, механізмів, апаратів, що працюють під тиском, мереж вентиляції, опалення, приладів безпеки, засобів захисту, замірів опору ізоляції електроустановок, заземлюючих пристроїв;
   -  проводити первинний інструктаж на робочому місці, повторний, цільовий позапланові інструктажі з правил безпечної праці з кожним працюючим, перевіряти їх знання, оформляти інструктажі в журналі;
   -  здійснювати нагляд за правильним і безпечним використанням обладнання, машин, механізмів, енергетичних засобів;
   -  брати участь у розслідуванні нещасних випадків;
   -  відповідати за економне використання енергоносіїв;
   -  приймати активну участь у залученні позабюджетних коштів.
20.8. Помічник вихователя ЛДНЗ зобов'язаний:
   -  відповідати за чистоту і своєчасне прибирання всього закріпленого за нею приміщення та майданчика;
   -  виконувати санітарні правила прибирання та утримання приміщень та майданчика для прогулянок дітей;
   -  допомагати вихователю одягати дітей на прогулянку, зустрічати дітей з прогулянки, перевіряти стан одягу, проводити необхідне просушування дитячого одягу та взуття;
   -  прибирати дитячі ліжка;
   -  приносити їжу з кухні, роздавати її дітям, створювати умови для виховання культурно-гігієнічних навичок дітей під час прийому їжі, умивання;
   -  прибирати і мити посуд, готувати кип'ячену воду для пиття та полоскання порожнини рота, стежити за чистотою рушників;
   -  відповідати за збереження майна в групі;
   -  своєчасно проходити медичний огляд;
   -  виконувати санітарні правила, інструкцію з охорони праці, інструкцію з охорони життя та здоров'я дітей.
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20.9. Кухар ЛДНЗ зобов'язаний:
   -  забезпечувати своєчасне, доброякісне приготування їжі;
   -  брати участь у складанні меню на кожен день та перспективного меню;
   -  точно за вагою приймати продукти з комори, відповідати за правильність зберігання та витрати їх, за санітарний стан харчоблоку, посуду і всього кухонного обладнання та інвентарю;
   -  забезпечувати гігієнічну обробку продуктів і культурне подавання їжі дітям, видачу готової їжі дітям відповідно за нормою закладки і продуктів, визначених в меню-розкладі;
   -  виконувати норми харчування, основи і правила приготування їжі;
   - виконувати інструкцію з охорони праці, охорони життя та здоров'я дітей, санітарні правила для дитячого закладу.
20.10. Комірник ЛДНЗ зобов'язаний:
   -  забезпечувати збереження продуктів;
   -  дотримуватися терміну реалізації продуктів, що швидко псуються, та інших, відповідно до Санітарних правил «Інструкцій з організації харчування дітей» від 17.04.2006р. № 298/227;
   -  охайно і своєчасно вести документацію, звітувати перед бухгалтерією відділу освіти Лозівської міської ради;
   -  забезпечувати дотримання санітарно-гігієнічних вимог в коморі;
   -  допомагати приготувати сирі продукти для закладки в котел;
   -  мити посуд, надавати допомогу в прибиранні на харчоблоці;
   -  підтримувати санітарно-гігієнічний режим на харчоблоці, особисту гігієну;
   -  виконувати інструкцію з охорони праці, санітарні правила ДНЗ.
20.11. Оператор пральних машин ЛДНЗ зобов'язаний:
   -  займатися пранням та прасуванням рушників, постільної білизни, штор;
   - забезпечувати зміну постільної білизни згідно вимог Санітарних правил, рушників по мірі забруднення, але не рідше 1 р. на тиждень 
   -  приймати та видавати білизну;
   -  виконувати інструкцію з охорони праці, санітарні правила ДНЗ.
20.12.  Кастелянка ЛДНЗ зобов'язана:
   -  приймати, видавати білизну, спецодяг;
   - вести облік, контроль за правильним використанням спецодягу і білизни, за якісним пранням і роботою пральні, за правильним і економічним використанням миючих засобів, енергоносіїв;
   -  своєчасно готувати для списування білизну і спецодяг, термін користування якими закінчився; 
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   -  здійснювати дрібний ремонт спецодягу та білизни вручну чи на швейній машинці;
   -  правильно вести встановлену документацію.
20.13. Двірник ЛДНЗ зобов'язаний:
   -  прибирати територію ДНЗ та прилеглу до ДНЗ територію;

   -  своєчасно прибирати сніг; лід на тротуарах, посипати їх піском;
   -  своєчасно очищати пожежний гідрант від снігу, забезпечувати вільний доступ до нього будь-яку погоду;
   - слідкувати за збереженням обладнання, робочого інвентарю, паркана, водостічних труб;
   -  своєчасно косити траву, обрізати дерева, прибирати суху траву, листя та сміття.
 20.14. Сторож ЛДНЗ зобов'язаний:
   -  охороняти будівлю, споруди, спортивне обладнання, малі форми на території ДНЗ;
   - перевіряти засови, наявність замків, протипожежних засобів, справність телефону, освітлення. При виявленні недоліків внести записи в спеціальний журнал;
   -  при виявленні НС терміново повідомити завідувача ДНЗ, завідувача господарством, в разі необхідності – чергового відділу міліції;
   -  при виникненні пожежі негайно повідомити пожежну частину, приймати міри по ліквідації пожежі;
   -  приймаючи та передаючи зміни, вести необхідні записи в «Журналі передачі змін».

Посадові інструкції для всіх категорій працівників ЛДНЗ додаються.

Перелік посадових інструкцій :
	№ 1
	Посадова інструкція завідувача 

	№ 2 
	Посадова інструкція вихователя - методиста 

	№ 3 
	Посадова інструкція вихователя

	№ 4 
	Посадова інструкція керівника музичного 

	№ 5  
	Посадова інструкція практичного психолога

	№ 6  
	Посадова інструкція інструктора з фізкультури 

	№ 7 
	Посадова інструкція керівника гуртка

	№ 8 
	Посадова інструкція старшої медичної сестри

	№ 9 
	Посадова інструкція сестри медичної з дієтичного харчування 

	№ 10  
	Посадова інструкція завідувача господарства

	№ 11 
	Посадова інструкція помічника вихователя

	№ 12
	Посадова інструкція шеф-кухаря

	№ 13 
	Посадова інструкція кухаря

	№ 14 
	Посадова інструкція комірника

	№ 15 
	Посадова інструкція підсобного робітника кухні

	№ 16 
	Посадова інструкція кастелянки

	№ 17 
	Посадова інструкція оператора пральних машин

	№ 18 
	Посадова інструкція двірника

	№ 19 
	Посадова інструкція прибиральника службових приміщень

	№ 20
	Посадова інструкція сторожа

	№ 21 
	Посадова інструкція робітника з комплексного обслуговування і ремонту будинків, споруд і обладнання 

	№ 22 
	Посадова інструкція діловода 
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V. Робочий час і його використання

       21.  Для працівників установлюється п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями. При п'ятиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи (зміни) визначається графіками змінності, які затверджує керівник закладу освіти за погодженням з профспілковим комітетом закладу з додержання тривалості робочого тижня.  
     Для сторожів встановлено шестиденний робочий тиждень з одним вихідним днем. За погодженням з профспілковим комітетом ДНЗ для сторожів запроваджено підсумковий облік робочого часу з метою щоб тривалість робочого часу за обліковий період (календарний рік) не перевищувала норми робочих годин. 
    В межах робочого дня педагогічні працівники закладу освіти повинні виконувати всі види навчально-методичної роботи відповідно до посади і навчального плану.
    Час початку і закінчення роботи і обідньої перерви встановлюється для працівників Правилами внутрішнього розпорядку. 

        22. При відсутності педагога або іншого працівника закладу освіти керівник зобов’язаний терміново вжити заходів щодо його заміни іншим педагогом чи працівником.
       23.  Надурочна робота та робота у вихідні та святкові дні не допускається.
    Залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом керівника закладу освіти та дозволу профспілкового комітету. Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін   наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі.
     24. Керівник закладу освіти залучає педагогічних працівників до чергування в закладі. Графік чергування і його тривалість затверджує керівник закладу за погодженням з педагогічним колективом і профспілковим комітетом.                                      
      Забороняється залучати до чергування у вихідні і святкові дні вагітних жінок і матерів, які мають дітей віком до трьох 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.
      25. Під час канікул, що не збігаються з щорічною відпусткою, керівник ДНЗ залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їхнього навчального навантаження до початку канікул.
      26. Робота органів самоврядування закладу освіти регламентується Положеннями про відповідні заклади освіти, затвердженими Кабінетом Міністрів. України, та Статутом.
      27.Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим   комітетом і складається на кожний календарний рік.
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 Надання відпустки керівнику закладу освіти оформляється наказом  відповідного органу державного управління освітою, а іншим працівникам - наказом навчально-виховного закладу. Поділ відпустки на частини  допускається на прохання працівника за умови, щоб основна її частина була не  менше чотирнадцяти днів для дорослих. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.
      Забороняється надання щорічної відпустки протягом двох років підряд, а   також працівникам, які мають право на додаткову відпустку у зв'язку з   шкідливими умовами праці. 
     28.Педагогічним працівникам забороняється:
         а)  змінювати на власний розсуд розклад занять і графіки роботи;
         6)  продовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;
         в)  передоручати виконання трудових обов'язків;
         г) залишати робоче місце до приходу змінного вихователя, в разі відсутності працівника слід  повідомити адміністрацію.
          Забороняється в робочий час:  
         а)  відволікати працівників від їх безпосередніх обов'язків для участі в різних господарських роботах, заходах;
       б)  відволікати працівників закладу освіти від виконання професійних обов'язків за рахунок навчального часу на роботу і здійснення заходів, не пов'язаних з процесом навчання, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством;
       в) скликати різного роду збори і наради;

       г) під час занять вихователя з дітьми, ніхто не має права робити йому зауваження з приводу його роботи, заходити в групу під час занять з дітьми дозволено лише завідувачу ДНЗ та спеціалістам відділу освіти, які контролюють роботу вихователя;
        д) залишати робоче місце в робочій час у службових справах та з інших поважних причин допускається тільки з дозволу завідувача ДНЗ.

        29. В випадку, коли працівник не може з’явитися на роботу з поважної причини, він зобов’язаний повідомити про це адміністрацію ДНЗ з наступним пред’явленням підтверджуючих документів.

Режим роботи ЛДНЗ №3:

Дошкільний заклад працює за п’ятиденним робочим тижнем. 
Вихідні дні: субота та неділя, святкові дні. 

Щоденний графік роботи дошкільного закладу: 
       З 7.00год. до 18.00год.

Щоденний графік роботи груп дошкільного закладу: 

- для денних груп з 9-ти годинним режимом роботи -з 7.30 год. до 16.30 год.;

- для денних груп з 10,5 годинним режимом роботи - з 7.00 год. до 17.30 год.;

- чергова група – з 16.30 год. до 18.00 год..

  Графік роботи складається на місяць, затверджується завідувачем, погоджується з головою ПК та доводиться до кожного працівника під особистий підпис, перерва обслуговуючого персоналу становить 30 хвилин. Графік роботи працівників ДНЗ розміщується на інформаційному стенді.
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Графік роботи особового складу ЛДНЗ : 
	№ з/п
	Посада
	Тривалість роб. часу 
	Години роботи
	Перерва
	Примітка 

	1.
	Завідувач ДНЗ
	8 год.
	8.00-16.30
	30хв
	

	2.
	Вихователь-методист
	7.12 год.
	8.00-15.42

Та згідно графіка
	
	

	3.
	Вихователь
	0,9 ст. – 5,4 год.

1,0 ст. – 6 год.

1,2 ст. – 7,2 год.
	Згідно графіка
	
	

	4.
	Керівник музичний 
	1,0 ст. – 4,8 год.
1,25 ст. – 6 год.
	8.00-12.48
8.00-14.00
	
	

	5.
	Практичний психолог 
	8 год.
	8.00-16.30
	12.00-12.30
	

	6.
	Інструктор з фізкультури
	6год
	8.00-14.00
	
	

	7.
	Керівник гуртка 

(за сумісництвом)
	0,5ст.


	За графіком
	
	

	8.
	Ст.. м/с
	1,0 ст. – 7,7 год.

1,3 ст. -10 год.
	7.00-17.30
	11.00-11.30
	

	9.
	Завідувач господарства
	1,0 ст. – 8 год.
	8.00-16.30
	12.00-12.30
	

	10.
	Пом. вихователя
	1,0 ст. – 8 год.
	8.00-16.30
	12.30-13.00
	

	11.
	Шеф-кухар 
	1,0 ст. - 8 год. 
	7.00-15.30
	11.30-12.00
	

	12.
	Кухар 
	1,0 ст. – 8 год.
	І зміна 6.00-14.30

ІІ зміна 8.00-16.30
	10.00-10.30

12.00-12.30
	

	13.
	Комірник
	1,0 ст. - 8 гол.
	7.00-15.30
	11.30-12.00
	

	14.
	Підсобний робочій кухні 
	1,0 ст. – 8 год.
	8.00-16.30
	12.00-12.30
	

	15.
	Кастелянка
	1,0 ст. – 8 год.
	8.00-16.30
	12.00-12.30
	

	16.
	Оператор пральн. маш.
	1,0  ст. – 8 год.
	І зміна 8.00-16.30

ІІ зміна 9.30-18.00
	12.00-12.30

13.30-14.00
	

	17.
	Двірник
	1,0 ст. – 8 год.
	Зим.пер7.00-15.30

Осінньо-весняний 

6.00-14.30
	11.00-11.30

10.00-10.30
	

	18.
	Прибиральник сл.прим.
	1,0 ст. – 8 год. 
	8.00-16.30
	12.00-12.30
	

	19.
	Сторож 
	12 год.
	Згідно графіка
	30 хвилин 
	

	20.
	Робітник з комплексного  обслугов. і ремонту будинків ,споруд і обладн
	1,0 ст. – 8 год.
	8.00-16.30
	12.00-12.30
	

	21. 
	Діловод 
	0,5ст -4год.
	10.00-14.00
	
	


  Кожен працівник ДНЗ зобов’язаний вести облік робочого часу в «Журналі обліку робочого часу».  
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VI. Заохочення за успіхи в роботі         

    30. За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці і за інші досягнення в роботі можуть застосовуватись заохочення, передбачені Правилами внутрішнього розпорядку  закладу освіти.
    31. За досягнення високих результатів у розвитку, виховані й навчанні  педагогічні працівники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних знань, відзначення державними преміями, значками, грамотами, іншими видами морального і матеріального заохочення.
    32. Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов'язки, надаються в першу чергу переваги і соціальні пільги в межах своїх повноважень і за рахунок власних коштів закладів освіти. Таким працівникам надається також перевага, при просуванні по роботі.
    Заохочення оголошуються в наказі, доводяться до відома всього колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки працівника.
    VII. Стягнення за порушення трудової дисципліни
       33. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути
застосовано один з таких заходів стягнення:
       ● догана;
       ● звільнення.
       Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п.п. 4, 7, 8 ст. 40, ст. 41 Кодексу законів про працю України.
      34. 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; керівники профспілкових органів у підрозділах закладу освіти - без попередньої згоди відповідного  профспілкового органу в закладі, освіти; профорганізатори – органу відповідного профспілкового об'єднання.                         
    До застосування дисциплінарного стягнення керівник повинен отримати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт.
    Дисциплінарні стягнення застосовуються керівником безпосередньо після виявлення причини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, без урахування часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.
    Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.
    35. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.
    36. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку.
   37. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.
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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.
    Керівник має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу.
Завідувач ЛДНЗ:          підписано               Сіліна В.М.
Голова ПК :                 підписано                Сосник О.А.
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Правила внутрішнього розпорядку доведено до кожного працівника Лозівського дошкільного навчального закладу (ясла-садка) № 3 «Чебурашка» Лозівської міської ради Харківської області під особистий підпис.

   З правилами внутрішнього розпорядку ознайомлені : 52 чол.
