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2.5.Прийняття на роботу оформляється наказом директора, який оголошується працівнику під 

підпис із врученням посадових обов’язків. 

2.6.Приймаючи працівника на роботу,  керівник зобов’язаний: 

2.6.1.роз’яснити працівнику його права, обов’язки та істотні умови праці, вручити 

         працівнику посадову інструкцію;  

2.6.2.ознайомити працівника з Правилами внутрішнього трудового  розпорядку та Колективним  

          договором; 

2.6.3.роз’яснити права і обов’язки працівника у відповідності з посадовою інструкцією;  

2.6.4.провести інструктажі працівнику з охорони праці та БЖД, виробничої санітарії,   

        гігієни праці  та протипожежної безпеки, організації роботи з охорони життя і здоров’я  

        дітей; 

2.6.5.визначити  працівникові  робоче  місце,  забезпечити  його необхідними для роботи  

          засобами; 

2.6.6.ознайомити під підпис працівників, які є військовозобов’язаними та призовниками, з  

           Правилами військового обліку призовників та військовозобов’язаних.  

2.7.При укладенні трудового договору може бути обумовлене угодою сторін випробування з 

метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається. Умова про випробування 

повинна бути затверджена в наказі про прийняття на роботу. Строк випробування не може 

перевищувати одного місяця. Директор освітнього закладу у разі встановлення невідповідності 

працівника займаній посаді, на яку його прийнято, або виконуваній роботі має право протягом 

строку випробування звільнити такого працівника, письмово попередивши його про це за три дні. 

До осіб, зазначених у частині 3 статті 26  Кодексу законів про працю України, випробування при 

прийнятті на роботу не встановлюється.   

2.8.Переведення на іншу роботу, у тому числі і тимчасову, здійснюється лише за письмовою 

згодою працівника.  

2.9. 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. 

2.10.Припинення трудового договору може  мати  місце  лише  на підставах, передбачених   

чинним   законодавством України   та   умовами, передбаченими в контракті. 

2.11. Розірвання   трудового  договору   з   ініціативи  власника   або  уповноваженого   ним   

органу допускається у випадках,  передбачених чинним законодавством України та умовами        

контракту. 

2.12.Звільнення педагогічних  працівників у зв'язку із скороченням обсягу роботи може мати місце 

тільки в кінці навчального року. 

2.13.Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а  також  у   випадках   

ліквідації освітнього закладу, скорочення кількості   або   штату   працівників   здійснюється  у 

відповідності з чинним законодавством України. 

2.14. Припинення трудового договору оформляється наказом директора школи. Днем звільнення 

вважається останній день роботи. 

2.15.Враховуючи специфіку установи, вчителю не рекомендується  звільнятися протягом 

навчального року.  

2.16.При комплектуванні педагогічних кадрів на наступний навчальний рік працівник  

зобов’язаний попередити директора школи про наступне або тимчасове звільнення не пізніше, ніж 

за два тижні.  

2.17. Перед звільненням працівник, якщо він є особою матеріально-відповідальною, зобов’язаний 

передати закріплені за ним матеріальні цінності через централізовану бухгалтерію    заступнику 

директора з  господарської роботи школи. 

 

III. Основні правила та обов'язки працівників Опорного закладу 
3.1 Педагогічні працівники мають право на: 

     - захист професійної честі, гідності; 
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     - вільний вибір форм,  методів,  засобів навчання,  виявлення педагогічної     ініціативи; 
     

     - індивідуальну педагогічну діяльність; 

     - участь у громадському самоврядуванні; 

     - користування подовженою оплачуваною відпусткою; 

     - пільгове  забезпечення  житлом  у  порядку,   встановленому законодавством України; 

     - підвищення  кваліфікації,  перепідготовку,  вільний   вибір змісту програм,   форм  навчання,    

           організацій  та  установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку. 

3.2  Працівники освітнього закладу зобов'язані: 

- працювати сумлінно,  виконувати навчальний  режим, посадові обов’язки, вимоги Статуту 

  освітнього закладу і  Правила  внутрішнього трудового  розпорядку, дотримуватись 

  дисципліни праці; 

- виконувати   вимоги  з  охорони  праці,  БЖД, виробничої санітарії,    протипожежної   

  безпеки,     передбачені  відповідними правилами та інструкціями; 

- берегти   обладнання,   інвентар,   матеріали,   навчальні посібники тощо,  виховувати  у   

  здобувачів освіти бережливе  ставлення   до   майна  школи; 

- в установлені строки повинні проходити медичний огляд у відповідності з чинним  

  законодавством України. 

3.3 Педагогічні  працівники   освітнього  закладу повинні: 
- забезпечувати умови  для  засвоєння учнями   навчальних  програм   на рівні обов'язкових 

державних вимог,  сприяти розвиткові здібностей здобувачів освіти; 

- настановленнями   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, державної символіки,    державного і соціального устрою, 

дбайливе   ставлення   до   навколишнього середовища; 

- додержуватись педагогічної етики,  моралі, поважати гідність дитини, учня, колеги, 

дотримуватись принципів академічної доброчесності;  

- захищати  дітей від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігати 

вживанню ними алкоголю, тютюнопаління, наркотиків та розвитку інших шкідливих 

звичок; 

-   постійно   підвищувати   професійний  рівень,  педагогічну майстерність і загальну  

     культуру; 

-   проводити моніторинг щодо відвідування учнями школи; повідомляти заступника директора 

    про відсутність учнів без поважних причин більше 10 днів; 

-   брати участь у роботі педагогічної рвди. 

 3.4 Працівникам школи забороняється:  

- змінювати на свій розсуд розклад занять і графік роботи;  

-  продовжувати або скорочувати  тривалість занять і перерв між ними; 

-  передоручати виконання своїх трудових обов’язків іншим особам;   

-  у робочий час відволікати педагогічних працівників, обслуговуючий персонал від  

       виконання їх  обов’язків та учнів від освітнього процесу. 

 

IV. Директор школи зобов’язаний: 

4.1.Забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення освітнього  

 процесу на рівні державних стандартів якості освіти; 

4.2.Визначати педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно доводити до відома розклад     

  занять; 

4.3.Удосконалювати освітній процес, впроваджувати в практику кращий досвід роботи,   

 пропозиції працівників, спрямовані на поліпшення роботи в школі;  

4.4 Сприяти організації професійної перепідготовки та атестації працівників; 

4.5.Укладати та розривати трудові угоди, контракти з працівниками відповідно до чинного  

законодавства України; 

4.6.Доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до надання    

 відпустки) педагогічне навантаження в наступному навчальному році; 

4.7.Надавати працівникам відпустку відповідно до графіка; вчасно подавати відомості  про  
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 оплату праці працівників освітнього закладу до централізованої бухгалтерії ВОСМС; 

 

4.8.Забезпечити умови охорони праці, БЖД, виробничої санітарії, належне технічне  

 обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для  

 виконання працівниками трудових обов’язків; 

4.9.Дотримуватись чинного законодавства України, активно використовувати засоби щодо  

 вдосконалення управління, зміцнення трудової дисципліни; 

4.10. Організовувати харчування здобувачів освіти; 

4.11.Своєчасно подавати органам державної виконавчої влади встановлену статистичну і  

бухгалтерську звітності та інші необхідні відомості про роботу і стан освітнього закладу; 

4.12Забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання, 

створити належні умови для зберігання верхнього одягу працівників. 

 

 V. Робочий час і його використання 

5.1  Режим роботи Опорного закладу «Диканський  ліцей імені М.В.Гоголя» 

ОЗ «Диканський ліцей  імені М.В.Гоголя»  працює у п’ятиденному робочому режимі за змішаною 

формою навчання (в залежності від безпекової ситуації). 

Навчальні заняття для учнів розпочинаються о 8.30  

Для класів НУШ навчальні заняття починаються за 15 хвилин до початку 1 уроку проведенням 

ранкових зустрічей.  

О 9.00 уроки призупиняються для загальнонаціональної хвилини мовчання. Під час сигналу 

«Повітряна тривога!» освітній процес призупиняється, всі учасники освітнього процесу 

спускаються в укриття згідно плану евакуації. Навчальні заняття відновлюються після сигналу 

«Відбій повітряної тривоги!». До сховища учнів класу супроводжує класний керівник, при собі 

маючи списки дітей та «тривожну валізку» класу. Класний керівник контролює кількість 

присутніх дітей (згідно списку) та наявність у дітей «тривожної валізки школяра». Класний 

керівник перебуває з дітьми класу в укритті до закінчення повітряної тривоги. 

У разі надзвичайної ситуації (замінування, пожежа, терорестичний акт, повінь, хімічна та 

техногенна небезпеки і т.д.) всі учасники освітнього процесу евакуюються згідно плану евакуації 

та інструкції що дій у разі НС. 

Тривалість уроків у перших кл. – 35 хв, у 2-4 кл. – 40 хв, у 5-11 кл. – 45 хв. 

5.2  Встановлений розклад дзвінків: 

1 клас                             2-4 класи                  5-11 класи 
1 урок     830- 905                    830-910                              830-   9.15 

2 урок     925-1000                   930-1010                            930-  1015 

3 урок     1030-1105                 1040-1120                          1035- 1120 

4 урок     1135-1210                 1140-1220                          1135- 1220 

5 урок     1230- 1305                1235-1315                          1230- 1315 

6 урок                                     1330- 1410                        1330- 1415 

7 урок                                                                             1430- 1515 

5.3. Класні керівники, чергові вчителі під час перерв чергують по поверхах і забезпечують 

належний порядок, несуть відповідальність за поведінку дітей на всіх перервах, дотримання БЖД 

та збереження шкільного майна, провітрюють кабінети. 

5.4.Початок роботи кожного вчителя – за 10 хвилин  до початку його першого уроку. Чергування 

вчителів розпочинається о 8.00 і закінчується на 20 хв. пізніше закінчення останнього уроку в 

школі. Класний керівник працює поки останній учень класу не покидає приміщення школи. 

5.5.Виховні заходи проводяться згідно плану роботи школи, затвердженого рішенням педагогічної 

ради  та наказом  директора школи.  

5.6.У межах  робочого дня педагогічні  працівники школи ведуть всі види навчальної, методичної,  

виховної роботи відповідно до посадових обов’язків, навчального плану та плану роботи школи. 

5.7. Режим роботи адміністрації встановлюється згідно графіка, виходячи із 40-годинного 

робочого тижня і регулюється окремим наказом. В разі чергування, участі у позакласних заняттях 

або заходах адміністратор може взяти інший вихідний день в канікулярний час. 

5.8. Черговий адміністратор контролює виконання та дотримання працівниками та учнями 

школи заходів щодо створення здорових та безпечних умов освітнього процесу, приходить на 

роботу на 8.00 та закінчує чергування о 17.15. 
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5.9. Режим роботи класних керівників 1-х класів: зустрічають дітей з 7.45 і до закінчення уроків 

у класі та передачі дітей до групи подовженого дня; 

5.10.  Режим роботи класних керівників 2-4 класів: з понеділка по п’ятницю  з 08.00 до 

закінчення уроків у класі та передачі дітей до групи подовженого дня; 

5.11.Режим роботи класних керівників 5-11 класів: з понеділка – п’ятницю з 08.00 до 

закінчення уроків у класі, але не раніше 14.25 або 15.20. 

5.12.Режим роботи педагога соціального, практичного психолога, педагога - організатора 

регламентується наказом про режим роботи педагогічних працівників виходячи із 40-годинного 

робочого тижня. 

5.13. Режим роботи асистента учителя інклюзивного класу розраховується з 25- годинного 

тижневого навантаження згідно свого графіка. 

5.14. Встановити режим роботи вихователів груп подовженого дня  

 1 група – 1,2 - ті класи: вівторок, п'ятниця з 12.00 до 18.00, в понеділок, середу, четвер з 13.00 до 

19.00; 

 2 група – 2,3 - ті класи з 13.00 до19.00 щоденно;  

 3 група -  2,4 - ті класи ( 0,5 ставки) з 13.10 до 16.10  щоденно. 

5.15.Режим роботи медперсоналу: працюють в режимі нормованого робочого дня за графіком, 

складеним виходячи із 38,5 годин робочого тижня. 

5.16. Режим роботи  працівників: 

З понеділка по п'ятницю з 08.00 до 16.30, з 30-хвилинною обідньою перервою.   За  необхідності 

у вихідні дні може організовуватись чергування, за що вони одержують компенсацію - вихідний 

день у канікулярний період.    

5.17. Будь – які зміни в режимі роботи працівників вносяться наказом директора  за погодженням з 

педагогічною радою, зборами трудового колективу або уповноваженим ТК.  

5.18. Режим роботи непедагогічних працівників встановлюється окремим наказом директора  

(з графіком роботи)  

5.19. Режим роботи вчителів планується згідно тарифікації та розкладу уроків. 

5.20. Графік роботи педагогічних працівників (крім адміністрації) у канікулярний час та в період 

карантинного режиму вираховується з тижневого навантаження кожного працівника окремо, 

поділом тижневого навантаження на 5 (робочих днів). 

5.21. Режим роботи  працівників Опорного закладу затверджується директором на початку 

кожного навчального року. 

5.22. Завідувач Петро-Давської філії Опорного закладу складає графік роботи працівників філії, 

який затверджується директором Опорного закладу. 

 

VI. Заохочення за успіхи в роботі  

6.1.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 освітнього закладу, Колективним договором. 

 6.2.За досягнення високих результатів у навчанні й  вихованні педагогічні  працівники 

представляються до нагородження державними нагородами,  присвоєння  почесних  звань,  

відзначення  державними преміями,   знаками,   грамотами,   іншими   видами  морального  і 

матеріального заохочення. 

6.3.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 освітнього закладу (за наявності).  Таким працівникам надається також  перевага  при 

просуванні по роботі. 

 6.4.Заохочення оголошується в наказі (розпорядженні),  доводяться до відома всього колективу 

освітнього закладу і заносяться до трудової книжки працівника. 

 

VII. Стягнення за порушення трудової дисципліни 

7.1. За порушення трудової дисципліни до працівника може  бути застосовано один з таких заходів 

стягнення: а) догана; б) звільнення.  

Звільнення як дисциплінарне стягнення може  бути  застосоване відповідно до п.п.  3,  4,  7,  8 

ст.40, ст.41 Кодексу законів про працю України. 
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7.2  Працівники філії,  як 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. 

7.3 До застосування   дисциплінарного   стягнення   власник   або уповноважений ним орган 

повинен зажадати  від  порушника  трудової дисципліни письмові  пояснення.  У випадку відмови 

працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт. 

7.4 Дисциплінарні стягнення    застосовуються    власником    або уповноваженим ним органом  

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 

може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку. 

7.5  За   кожне    порушення    трудової    дисципліни    накладається   тільки   одне  дисциплінарне 

стягнення. 

7.6  Дисциплінарне    стягнення    оголошується    в    наказі  (розпорядженні)  і повідомляється  

працівникові під розпис. 

7.7  Якщо  протягом  року  з   дня   накладення   дисциплінарного  стягнення  працівника   не  буде   

піддано   новому   дисциплінарному стягненню, то  він  вважається  таким,  що  не мав 

дисциплінарного стягнення. 

7.8 Якщо працівник  не  допустив нового порушення дисципліни і до того ж проявив себе як  

сумлінний працівник, то стягнення може бути знято до    закінчення    одного   року.   Протягом   

строку   дії дисциплінарного стягнення  заходи  заохочення  до  працівника   не застосовуються. 

Власник або  уповноважений  ним  орган  має   право   замість накладання дисциплінарного    

стягнення   передати   питання   про порушення трудової дисципліни на розгляд зборів трудового  

колективу  або засідання представників ТК під головуванням УТК.  


