
ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку

для працівників Центрального ЗЗСО І-ІІІ ступенів

1. Загальні положення

1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі – Правила) розроблені у
відповідності до Типових правил внутрішнього трудового розпорядку для
працівників навчально-виховних закладів системи Міністерства освіти України,
затверджених наказом МОН України від 20.12.93 № 455 (із змінами, внесеними
згідно з наказом Міністерства освіти і науки України від 10.04.2000 № 73) і
зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 2 червня 1994 р. за № 121/330.

1.2. Відповідно до Конституції України громадяни України мають право на
працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її
кількості та якості i не нижче мінімального розміру, встановленого державою,
включаючи право на вибір професії, роду занять i роботи відповідно до покликання,
здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахуванням суспільних потреб.

1.3. У закладі освіти трудова дисципліна ґрунтується на свідомому виконанні
працівниками своїх трудових обов’язків i є необхідною умовою організації
ефективної праці i освітнього процесу.

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

1.5. Метою правил є визначення обов’язків педагогічних та інших працівників,
що передбачені нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок в закладах
освіти.

1.6. Правила поширюються на всіх працівників закладу освіти.
1.7. Усі питання, пов’язані із застосуванням правил, вирішує керівник закладу в

межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених чинним
законодавством України i цими Правилами, спільно або за погодженням з
профспілковим комітетом.

2. Порядок прийняття i звільнення працівників

2.1. Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені
законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей.

Працівники приймаються на роботу відповідно до чинного законодавства
України.

2.2. При прийнятті на роботу директор закладу освіти зобов’язаний зажадати від
особи, що працевлаштовується:

особисту заяву;
подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку;
пред’явлення паспорту;
диплома або іншого документа про освіту чи професійну підготовку.
Військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил України, військовослужбовці,

звільнені із Збройних Сил колишнього Союзу РСР i 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 керівником закладу i залишаються в особовій
справі працівника.

Особи, які приймаються на роботу, зобов’язані подати медичний висновок
про відсутність протипоказань для роботи в дитячій установі або пройти
профілактичне медичне обстеження.

Особи, які влаштовуються на роботу, зобов’язані оформити особову справу.
2.3. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Законів

України «Про освіту», «Про повну загальну освіту».
2.4. Працівники закладу можуть працювати за сумісництвом відповідно до

чинного законодавства.
2.5. Прийняття на роботу оформляється наказом, який оголошується

працівнику під підпис.
2.6. На осіб, які пропрацювали понад п’ять днів, ведуться трудові книжки.
На тих, хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним

місцем роботи.
Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за

бажанням працівника за місцем основної роботи.
Ведення трудових книжок здійснюється згідно з Інструкцією про порядок

ведення трудових книжок на підприємствах, в установах i організаціях,
затвердженою спільним наказом Міністерства праці, Міністерства юстиції i
Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58 (із
змінами).

Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності.
Вiдповiдальнiсть за організацію ведення обліку, зберігання i видачу трудових

книжок покладається на керівника закладу.
2.7. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на

іншу роботу, керівник зобов'язаний:
роз’яснити працівникові його права i обов’язки та істотні умови праці;
ознайомити працівника (під підпис) з правилами внутрішнього трудового

розпорядку, посадовою інструкцією та колективним договором;
визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи

засобами;
ознайомити працівника з правилами техніки безпеки, виробничої санітарії,

гігієни праці та протипожежної охорони.
2.8. Припинення трудових відносин може мати місце лише на підставах,

передбачених чинним законодавством.
Працівники мають право розірвати трудовий договір, попередивши

адміністрацію закладу освіти письмово за два тижні.
При комплектуванні педагогічних кадрів на наступний навчальний рік працівник

зобов’язаний попередити адміністрацію про наступне звільнення.
2.9. Розірвання трудового договору з iнiцiативи керівника допускається у

випадках, передбачених законодавством України.
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 лiквiдацiї закладу, скорочення кількості або штату працівників
здійснюється у вiдповiдностi з чинним законодавством.

У разі досягнення педагогічними працівниками пенсійного віку з ними
припиняються безстрокові трудові договори з укладанням строкових трудових
договорів відповідно до абзацу третього частини другої статті 22 Закону
України «Про повну загальну середню освіту».

2.10. Припинення трудового договору оформляється наказом керівника закладу.
2.11. Перед звільненням працівник, який є матеріально-відповідальною особою,

зобов’язаний передати закріплені за ним матеріальні цінності через централізовану
бухгалтерію управління освіти завгоспу (заступнику директора з АГР).

2.12. Директор закладу освіти зобов’язаний в день звільнення видати
працівникові належно оформлену трудову книжку i провести з ним розрахунок у
вiдповiдностi з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій
книжці повинні проводитись у вiдповiдностi з формулюванням законодавства
України з посиланням на відповідний пункт, статтю закону.

Днем звільнення вважається останній день роботи.
3. Основні права та обов’язки працівників

3.1. Педагогічні працівники закладу освіти мають право на: академічну
свободу, включаючи свободу викладання, свободу від втручання в педагогічну
діяльність, вільний вибір форм, методів і засобів навчання, що відповідають освітній
програмі;

педагогічну ініціативу;
розроблення та впровадження авторських навчальних програм, проєктів, освітніх

методик і технологій, методів і засобів, насамперед методик компетентнісного
навчання;

користування бібліотекою, культурною, спортивною, оздоровчою
інфраструктурою закладу освіти у порядку, встановленому закладом освіти;

підвищення кваліфікації, перепідготовку;
проходження сертифікації, засади якої визначаються чинним законодавством;
вільний вибір освітніх програм, форм навчання, закладів освіти, установ і

організацій, інших суб’єктів освітньої діяльності, що здійснюють підвищення
кваліфікації та перепідготовку педагогічних працівників;

доступ до інформаційних ресурсів і комунікацій, що використовуються в
освітньому процесі;

відзначення успіхів у своїй професійній діяльності;
справедливе та об’єктивне оцінювання своєї професійної діяльності;
захист професійної честі та гідності;
індивідуальну освітню (наукову, творчу, мистецьку та іншу) діяльність за межами

закладу освіти;
безпечні і нешкідливі умови праці;
членство у первинній профспілковій організації, яка створена у закладі освіти;
подовжену оплачувану відпустку;
участь у громадському самоврядуванні закладу освіти;
участь у роботі колегіальних органів управління закладу освіти.
3.2. Працівники закладу зобов'язані:
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постійно підвищувати свій професійний і загальнокультурний рівні та
педагогічну майстерність;

виконувати освітню програму для досягнення здобувачами освіти передбачених
нею результатів навчання;

сприяти розвитку здібностей здобувачів освіти, формуванню навичок здорового
способу життя, дбати про їхнє фізичне і психічне здоров’я;

дотримуватися академічної доброчесності та забезпечувати її дотримання
здобувачами освіти в освітньому процесі;

дотримуватися педагогічної етики;
поважати гідність, права, свободи і законні інтереси всіх учасників освітнього

процесу;
настановленням і особистим прикладом утверджувати повагу до суспільної

моралі та суспільних цінностей, зокрема правди, справедливості, патріотизму,
гуманізму, толерантності, працелюбства;

формувати в здобувачів освіти усвідомлення необхідності додержуватися
Конституції України та законів України, захищати суверенітет і територіальну
цілісність України;

виховувати в здобувачів освіти повагу до державної мови та державних символів
України, національних, історичних, культурних цінностей України, дбайливе
ставлення до історико-культурного надбання України та навколишнього природного
середовища;

формувати у здобувачів освіти прагнення до взаєморозуміння, миру, злагоди між
усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;

захищати здобувачів освіти під час освітнього процесу від будь-яких форм
фізичного та психічного насильства, приниження честі та гідності, дискримінації за
будь-якою ознакою;

додержуватися установчих документів та правил внутрішнього розпорядку
Закладу освіти, виконувати свої посадові обов’язки.

3.3. Коло обов’язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю
спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями,
затвердженими в установленому порядку, правилами внутрішнього трудового
розпорядку закладу освіти та умовами трудового договору, де ці обов'язки
конкретизуються.

З посадовими обов’язками працівник ознайомлюється під підпис.
4. Основні обов’язки керівника:

4.1. Директор закладу освіти зобов’язаний:
виконувати Закони України «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту»

та інші акти законодавства, а також забезпечувати та контролювати їх виконання
працівниками закладу, зокрема в частині організації освітнього процесу державною
мовою;

планувати та організовувати діяльність закладу освіти;
розробляти проєкт кошторису (бюджетний запит) та подавати його

управлінню освіти на затвердження;
надавати щороку управлінню освіти пропозиції щодо обсягу коштів,

необхідних для підвищення кваліфікації педагогічних працівників;
організовувати фінансово-господарську діяльність закладу освіти в межах

затвердженого кошторису;
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забезпечувати розроблення та виконання стратегії розвитку закладу освіти;
затверджувати правила внутрішнього розпорядку;
затверджувати посадові інструкції працівників закладу освіти;
організовувати освітній процес та видачу документів про освіту;
затверджувати освітню (освітні) програму (програми) закладу освіти відповідно

до законодавства;
створювати умови для реалізації прав та обов’язків усіх учасників освітнього

процесу, в тому числі реалізації академічних свобод педагогічних працівників,
індивідуальної освітньої траєкторії та/або індивідуальної програми розвитку учнів,
формування у разі потреби індивідуального навчального плану;

визначити педагогічним працівникам робочі місця, забезпечувати їх необхідними
засобами роботи, забезпечити своєчасне затвердження розкладу занять;

затверджувати положення про внутрішню систему забезпечення якості освіти в
закладі, забезпечити її створення та функціонування;

забезпечувати розроблення, затвердження, виконання та моніторинг виконання
індивідуальної програми розвитку учня;

контролювати виконання педагогічними працівниками та учнями (учнем)
освітньої програми, індивідуальної програми розвитку, індивідуального навчального
плану;

забезпечувати здійснення контролю за досягненням учнями результатів навчання,
визначених Державними стандартами освіти, індивідуальною програмою розвитку,
індивідуальним навчальним планом;

створювати необхідні умови для здобуття освіти особами з особливими
освітніми потребами;

сприяти проходженню атестації та сертифікації педагогічними
працівниками;

створювати умови для здійснення дієвого та відкритого громадського нагляду
(контролю) за діяльністю закладу освіти;

сприяти та створювати умови для діяльності органів громадського
самоврядування в закладі освіти;

формувати засади, створювати умови, сприяти формуванню культури здорового
способу життя учнів та працівників закладу освіти;

створювати в закладі освіти безпечне освітнє середовище, забезпечувати
дотримання вимог щодо охорони дитинства, охорони праці, вимог техніки безпеки;

організовувати харчування та сприяти медичному обслуговуванню учнів
відповідно до законодавства;

забезпечувати відкритість і прозорість діяльності закладу освіти, зокрема
шляхом оприлюднення публічної інформації відповідно до вимог законів
України «Про освіту», «Про доступ до публічної інформації», «Про відкритість
використання публічних коштів» та інших законів України;

здійснювати зарахування, переведення, відрахування учнів, а також їх заохочення
(відзначення) та притягнення до відповідальності відповідно до вимог
законодавства;

забезпечувати видачу заробітної плати педагогічним та іншим працівникам у
встановлені колективним договором строки. Надавати відпустки всім працівникам
закладу вiдповiдно до графіка відпусток;

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2145-19
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/183-19
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/183-19


дотримуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних
потреб працівників закладу, учнів, забезпечувати надання їм пільг, установлених
законодавством;

організовувати документообіг та фінансову звітність відповідно до
законодавства;

звітувати щороку на загальних зборах (конференції) колективу про свою роботу
та виконання стратегії розвитку закладу освіти;

виконувати інші обов’язки, покладені на нього законодавством, засновником,
Статутом, колективним договором, строковим трудовим договором (контрактом).

5. Робочий час i його використання
5.1. Для працівників установлюється п’ятиденний робочий тиждень. Тривалість

щоденної роботи педагогічних працівників визначається обсягом педагогічного
навантаження, для інших працівників – графіками змінності. Обсяг педагогічного
навантаження та графіки змінності затверджує керівник закладу за
погодженням з профспілковим комітетом з додержанням тривалості робочого
тижня.

У межах робочого дня педагогічні працівники закладу повинні вести всі види
навчально-методичної роботи вiдповiдно до посади, навчального плану i плану
роботи.

Час початку і закінчення роботи, обідньої перерви для працівників
встановлюється розкладом занять та Режимом роботи школи (Додаток). За
погодженням з профспілковим комітетом окремим працівникам може
змінюватись час початку і закінчення роботи, тривалість обідньої перерви.

Відповідно до ст. 53 КЗпП України напередодні святкових днів (ст. 73 КЗпП)
тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.

5.2. При відсутності педагогічного або іншого працівника закладу керівник
зобов’язаний терміново вжити заходів щодо його заміни.

5.3. 5.4. У разі необхідності в канікулярний період, вихідні i святкові дні керівник
закладу може залучати педагогічних працівників до чергування в закладі. Графік
чергування i його тривалість затверджується керівником за погодженням із
профспілковим комітетом.

Забороняється залучати до чергування у канікулярні, вихідні i святкові дні
вагітних жінок i матерів, які мають дітей віком до 3-х років.

Жінки, які мають дітей-iнвалiдiв або дітей віком від трьох до чотирнадцяти років,
не можуть залучатись до чергування у канікулярні, вихідні i святкові дні без їх згоди.

5.5. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, керівник закладу
може залучати педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в
межах часу, що не перевищує їх робочого часу до початку канікул.

5.6. Періоди, впродовж яких у закладі освіти не здійснюється освітня діяльність
у зв’язку із санітарно – епідеміологічними, кліматичними чи іншими, не залежними
від працівників обставинами, вважається робочим часом педагогічних та інших
працівників. У зазначений час працівники залучаються до освітньої,
організаційно-методичної, організаційно-педагогічної та іншої роботи відповідно до
наказу керівника закладу в порядку, передбаченому Колективним договором.



При запровадженні дистанційної роботи оплату праці педагогічним
працівникам здійснювати з розрахунку заробітної плати, встановленої при
тарифікації відповідно до Інструкції про порядок обчислення заробітної плати
працівників освіти від 15.04.1993 №102 ( зі змінами) та наказу Міністерства
освіти і науки України від 26.09.2005 № 557;

Умови, порядок запровадження гнучкого режиму, дистанційної роботи для
інших працівників (які не є педагогічними працівниками) на час загрози
поширення епідемії, пандемії або на час загрози техногенного, природного чи
іншого характеру визначаються відповідно до штатного розпису за
погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації;

Відповідно до КЗпП України дистанційна робота та гнучкий режим робочого
часу працівників закладу освіти встановлюється наказом керівника закладу
освіти за погодженням з профспілковим комітетом. Час виконання
дистанційної роботи та гнучкого режиму робочого часу обліковується як
робочий час. Облік робочого часу покладається на заступника керівника
закладу освіти.

5.7. Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим
комітетом i складається на кожний календарний рік до 05 січня.

Надання відпустки керівнику закладу оформляється наказом начальника освіти
молоді та спорту Шевченківської сільської ради, а іншим працівникам – наказом
керівника закладу. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника
за умови, щоб основна безперервна її частина була не менше 12 днів. Перенесення
відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним
законодавством та колективним договором.

Забороняється ненадання:
щорічної відпустки протягом двох років підряд;
відпустки протягом робочого року працівникам, молодше вiсiмнадцяти років;
відпустки працівникам, які мають право на додаткову відпустку у зв’язку із

шкідливими умовами праці.
Право працівника закладу на щорічні основну та додаткові відпустки повної

тривалості у перший рік роботи настає після закінчення шести місяців безперервної
роботи.

Додаткові оплачувані відпустки понад тривалість основної оплачуваної
відпустки надаються працівникам згідно з чинним законодавством і колективним
договором.

5.8. Педагогічним працівникам без погодження з керівником або заступником
керівника закладу забороняється:

змінювати розклад занять;
продовжувати або скорочувати тривалість занять i перерв між ними;
передоручати виконання трудових обов’язків іншим педагогічним працівникам.
5.9. Забороняється:
відволікати в робочий час педагогічних працівників від їх обов’язків для участі в

господарських роботах та заходах, не пов’язаних з освітнім процесом;
відволікати працівників закладу від виконання професійних обов’язків на роботу

i здійснення заходів, не пов’язаних з їх діяльністю, за винятком випадків,
передбачених чинним законодавством.
6. Заохочення за успіхи в роботі



6.1. За зразкове виконання обов’язків, бездоганну роботу, новаторство в праці та
iншi досягнення можуть застосовуватись заохочення працівників закладу.

6.2. За досягнення високих результатів у навчанні й вихованні учнів педагогічні
працівники можуть представлятися до державних нагород, присвоєння почесних
звань, відзначення преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального i
матеріального заохочення.

6.3. Заохочення оголошується в наказі, доводяться до відома всього колективу
закладу i заносяться до трудової книжки працівника.
7. Стягнення за порушення трудової дисципліни

7.1. За порушення трудової дисципліни до працівника можуть бути застосовані
такі види стягнень:

догана;
звільнення.
Звільнення (як дисциплінарне стягнення) застосовується відповідно до п.п. 3, 4,

7, 8 ст.40, ст.41 Кодексу законів про працю України.
7.2. До працівників, яких обрано до складу профспілкового комітету i не

звільнено від виробничої діяльності, не можуть застосовуватися дисциплінарні
стягнення без попередньої згоди профспілкового комітету; до голови ПК –
відповідного профспілкового органу вищого рівня.

До застосування дисциплінарного стягнення керівник повинен зажадати від
порушника письмові пояснення. У випадку відмови працівника-порушника дати
письмові пояснення складається відповідний акт.

Дисциплінарні стягнення застосовуються керівником безпосередньо після
порушення, але не пізніше одного місяця від дня його виявлення, не рахуючи часу
хвороби працівника або перебування його у відпустці. Стягнення не може бути
накладене пізніше шести місяців з дня вчинення порушення.

7.3. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне
дисциплінарне стягнення.

7.4. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі i повідомляється
працівникові під підпис.

7.5. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення
працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається
таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

Якщо працівник не допустив нового порушення дисципліни i до того ж проявив
себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути знято до закінчення
календарного 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 або
профкому.

Керівник закладу: Л.П.Іванченко

Голова ПК: М.В.Устичук


