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Змiни та доповнення до Колективного договору на 2023-2028 рокип. 5 Робочий час та час вiдпочинку <правила внутрiшнiого трудового
розпорядкУ ЗакладУ дошкiльноi освiти Ns 7 <Вiночок> заг€чIьного розвитку
Ужгородськоi мiськоi ради Закарпатськоi областi>

викласти в новiй редакцii та вважати невiд'емною частиною Колективного
договору на 2023-2028 роки
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БАБIЛЯ

твЕрджую
J\b 7 <Вiночок>

Тетяна ГАЙоВА
2026 р.

Правила внутрiшнього розпорядку
Закладу дошкiльноi освiти ЛЪ 7 <<Вiночою> загального

1.1. Правила внутрiшньогоrрудового розпорядку (далi - Правила) розроблено вiдповiдно
a:_5лlТ]lrУuiТ 

УкраiЪи, КЗпП, iнших норЙr",,о-прч"ових aKTiB. що регулюють трудовiвlдносини.
1.2. Метою Правил е:

. забезпечити н!rлежну органiзацii працi;. зм iцнити трулову лисчиплiну:. СТВОРИТи належнi, безпечнi та здоровi 1zMoB працi;. пiдвищити продуктивнiсть та ебективнiсть працi;
. л 

.* забезпечити рацiональне використання робочого часу.
1 3. Правила поширюються на Bcix працiвникiв йо _ттп Z <ВiнЪчок> (далi - ЗДО).
1,4, !иректор З!О створюс органiзачiйнi, 

"no"o"i"rilroBи для дотримання працiвникамитрудовоi дисциплiни' використову€ методи переконання, заохочення за сумлiнну Працю таij високi покчвники. !о порушникiв трудовоi дисциплiни au"ro"o"yaro заходидисциплiнарного стягнення.

2. Порядок прийняття на роботу i звiльнення працiвпикiв
2.1. Згiдно зi статутом З!о право_ приймати на роботу працiвникiв мае директор Здо.2.2. !иректора обирае на посаду Управлiпr" o.bir" Ужгородсько.i пliськоi рали.2.З. Директор З!О укладае трудовi договори з працiвниками З!О.
2.4. Труловi договори з працiвниками Здо уклалають:. на невизначений строк (безстроковi);

л . .на визначений строк (cTpoкoBi).
LTpoKoBt ТРУДОВi договори з працiвниками }кладають. якщо трудовi вiдносини не можнавстановити на невизначений_ строк з урахуванням характеру подмьшоi роботи, умов iiвиконання або iHTepeciB працiвника.
2.5. ПрИ прийняттi на роботУ працiвник1' можна встановити випробування вiдповiдно довимог статей 26-28 КЗпП.
остаточне рiшення про вiдповiднiсть (невiдтlовiднiсть) працiвнIлка виконуванiй роботiухвЕuIю€ директор З.ЩО.
Якщо директор дiйшов висновку про невiдповiднiсть працiвника посадi (виконуванiйроботi), BiH мае право звiльнити 

. 
црЪцiвника прi".о- строку випробуванrrя, письмовопопередившИ його прО це затри днi. Звiльнення зi резулuтатiми-"".rроОу"u""" оЕорrrr"оr"наказом директора З{о на пiдставi лункт1. 1t cTaTTi 40 кЗпП.

2.6. lЦоб офорrrиги lp),roBi вiдноси,," rр,,rrrr,," зобов.яlaHi Ha,.1aTlt:
. паспOрт або iншиЙ JOк),мент, щ0 пOсtsiдчус 0сOбу:

або вiдомостi пр0 трудOву дiяльнiсть з реестру
ре€стру загаrrьнообов'язкового державного

3

. трудOву книжку (у разi наявностi)
застрахованих осiб !ержавного
соцIaшьного страхування;



. документи про ocBiтy 
- У випадкalх, передбачених законодавством;, документИ про пiдвищення ква,''iфiкацii, - якщо це передбачають ква[iфiкацiЙнi

вимоги посадовоi (робочоi) iнструкцii;
о довiдку !ержавноi фiска,rьноi служби про присвоення ресстрацiйного номера

облiковоТ картки платника податкiв (iдентифiкацiйного HoMipa). 
'

r медичний висновок про вiдсутнiсть протипоказань для роботи у закладi дошкiльноi
освiти.

okpeMi категорi'i громадян додатково надають:
о вiйськовий квиток або тимчасове посвiдчення - вiйськовозобов'язанi:о посвiдчення про приписку до призовноi дiльницi - лризовники;. довiдку до акта огляду МсЕк та iндивiдуальну програму реабiлiтацii - особи з

iнвалiднiстю.
Приймати на роботу без цих докрtентiв заборонено.
особи, якi мають право на пiльги у сферi працi, при прийнятгi на роботу подають
пiдтверднi документи.
.Що початку роботи працiвник ма€ надати 2 фотокартки для оформлення особовоi картки
за типовою формою П-2 для особового листка з облiку кадрЬ, що входить до особовоТ
справи.
2,7. Якщо робота вимагас спецiа-rьних знань, роботодавець ма€ право вимагати вiд
кандидата подання диплома (iншого документа про ocBiTy або професiйну пiдготовку).
2,8, У випадках, передбачених законодавством, також подають документ про стан здоров'я
та iншi докрtенти.
2.9. На виконання вимог Закону Украiни <Про захист персонaшьних даних> вiд 01.06.20l0
]ф 2297-vI при прийнятгi на роботу працiвника поuйоrп"о.о лро володiльця його
персон.lльниХ ланих (З!О), склад та змiст зiбраниХ персональниХ даних, права у сферi
захисту персонмьних даних, мету збору персональних даних та осiб, яким передають або
мох(уть передirsати персональнi данi.
2.10. Прийкяття на роботу оформляють наказом
ознайомлюють пiд пiдпис.

директора З!О, з яким працiвника

2,1l, Наказ про прийняття на роботу видirють на пiдставi заяви та за необхiдностi -трудового Договору, укладеного у письмовiй формi. У наказi зазначають найменування
роботи (посади) вiдповiдно до Нацiонального класифiкатора УкраiЪи !К 00З:20l0
кКласифiкатор професiй>, затверджений наказом 2i"p*"no","""iu"oupry Украiни
вiд 28,07,20l0 Nl 327. лату- з якоi працiвник мас стати ло роботи. у"о"" onnur" прачi та
iншi icToTHi р{ови трудового договору.
2.12. Труловий договiр оформляють у письмовiй формi:. з особою, яка нatпо-rlяга€ на цьому;. з неповнолiтньою особою;. з особами, якi беруть участь у громадських та iнших роботах тимчасового

характеру;

2-13. Осiб BiKoM до l8 poKiB приймають на роботу пiсля попереднього медичного tlгляду.
!ryi о9 досягнення 2l року цi особи пiдлягають Ьбов'язковим медичним оглядам.осiб, якi працюватимуть на комп'ютерах, приймають на роботу пiсля попередньогомедичного огляду. Вiдтак цi особи rцороку rriдлягають п"рiодяirrо-у м"оr"rо-у о.Lоу.
],1j, Ппаuiвники, прийнятi па роботу пiсля l0.06,202l, зберiгають трудовi книжки у себе.
За бажанням працiвника, що стас до роботи вперше! лrре*rор оборrлrс ,рулоuу n""**y 

"uпiдставi заJIви не пiзнiше п'яти днiв пiсля прийняrтя на роботу. 
-

на вимогу працiвника директор вноси'ь ло труловот книжки працiвника записи про
приЙняпЯ на рOбOrу. перевеJення т] звiJьнення. ,iа0\()ченllя 

та наг^р0.]и ia \спi\и в робOтi.
2. l5. При прийняттi на рOбOтч працiвника:



о ознайомлюють з цими Правилами та колективним договором;. роз'яснюють права i обов'язки;о ознайомlпоють з посадовою (робочою) iнструкцiсю;. iнформують пiд пiдпис про умови працi на робочому мiсцi:, iHcTpyKцT oTb з технiки безпеки, вирБбничоi 
' 
caHiTapii, гiгiени працi та

протипожежноi охорони;
2.16. fliю трудового договор) припиняють з iнiцiативи працiвника. директора та з iнших
пiдстав, передбачених законодавством (зокрема, ст.7, З6, 38, з9, 40, +t КЗпП;, i.
дотриманням процед}ри та умов звiльнення, визначених законодавством.
2.17. У день звiльнення директор З.ЩО:

. видаС працiвниковi копiю наказу (розпорядження) про звiльнення;. вида€ нzrлежЕо оформлену трулову книжку, якщо ii зберiгав директор ЗflО;. провадить повний розрахунок iз працiвником,
якщо працiвник вiдсlтнiй на роботi у день звiльненняl диреюор цього дня нiцсилас
прачiвниковi копiю наказУ про звiльненнЯ. Якщо трудову книжку працiвника зберiгае
директор. у день звiльнення надсилас копiю наказу про звiльнення та повiдомлення iз
вказiвкою про необхiднiсть отримати трудову nn"*ny. За заявою працiвника директор
наJIси",Iа€ трудову книжку рекомендованим листом iз повiдомленням про вр}пrення на
поштовУ алресу, якУ вказав працiвнИк. ПересилатИ трудовУ книжку за *ордоп заборо""по.
трулову книжку звiльненого працiвника пlо*a orp""ur" iнша особа на пlдставi .ru"rrupru ru
нотарiально посвiдченоi довiреностi.
.Щнем звiльнення вважак)ть останнiй день роботи.
2.18. У разi переведення на iнш1 посалу або звiльнення прачiвник передаг справи iншому
прачiвнику, визначеному безпосередньо директором.
Передавання справ i майна засвiдчують актом, який складають у лвох примiрниках. Один
прилtiрник акта видають працiвнику, який звiльнясться чи лереводиться на'iншу пtrсlцу,
iнший - зберiгають у справах З!О,
2.19. У разi змiни матерiально вiдповiдальноi особи (звiльнення, переведення, тимчасова
вiдсутнiсть), встановлення факту кралiжки або зловживань, псування цiнностей тощо
проводять iнвентаризацiю в порядку! встановленому наказом директора.

З. OcHoBHi обов'язки працiвника та роботодавця
З.I. Працiвник зобов'язан и й:
3,1,1, Сумлiнно виконувати обов'язки, покладенi на нього трудовим договором! цимиправилами та iншими законодавчими й нормативними актами.
3.1.2. В_иконувати накази, розпорядження та доручення лиректора.
З.1.3- Своечасно прибувати на робоче мiсце тi'починати робоiу, перебувати на робочомуrиic,(i протягом робочого часу, за винятком перерв для "iдarо"rrнлу," irpry"*r"". '
3.1.4. Повiдомляти (зе можливо_стi_- до arо"ar"у робочого лня) безпосереднього директорапро причинИ вiдсутностi на роботi, а про вiдкриття електронного -]истка нелрацездатностi
- упродовж години цiсля формування медичного висновку засобами телефонного чие-'IектронногО зв'язку абО iншям дост)rпним способом. Якщо працiвник не до-rримч" цi.tвимоги, складають акт про вiдсутнiсть працiвника на робочому мiсцi.
3.1.5. Повiдомляти директора прOтягOм трьох рOбочих лнiв про змiну сiпIеЙного стану,
rtiсця. прожиВання (перебування). про з,lобуття освirи, членсrво у lIрофстriлковiй
органiзацii.

3.1.6. !отримуватися вимOг з 0хOрOни працi, технiки безпеки, виробничOi caHiTapii, гiгiсни
працi та пожежноi безпеки.
3,1"l, У разi роботи в З.ЩО за сумiсництвом повiдомити директора про звiльнення з
основного мiсця роботи не пiзнiше дня звiльнення.



3,1,8, Повiдомляти директора_:ч 
-:ryi| 

достроково припинити вiдпустку для догляду задитиною до досягнення нею трирiчного (шестирiчного) BiKy не ni."irln .1 ю-.пJi*чрп"*днiв дб дц9 достокового припинення такоi вiдйстки. 
'

J.].9. tsживати заходiв для rrегайного yay"a"n" причин та умов. що перешкоджають абоускJIаднюють нормаJIьну роботу ( аварiя), i термiпово ло"iдо"-."iр" чЁЪ".r'ili"о"""."директора.
3.1.10. ,Щбайливо ставитис
матерiали та iншi матерй* Ё:rжхlJ*1 . r#H il:;: .##нжбуги заподiяпа З.ЩО.

електроенергiю,
шкодi, яка може

3.1.1l. Вiдrпкодувати шкоду,. заподiяну майну закладу винними дiями пiд час викон:IнIUI
р/49"1} обов'язкiв, у розмiрi ,u u ооряд*у, 

".r*o"n"nory з.lконодавством.
3,1,12, Не рюзголошувати кЪнбiленцiИну'irО"р""чй яка стала вiдома пiд час виконанпятрудових обов'язкiв.
з,1,1з, З повагою ст{lвитися до колег, спрйrIти створенню позитивного психологiчногоk;riMary в колективi' пiдтримуъати доброзйчrмвi вiдносини з колегаDrи, уЕикати дiй, щозав:Dкають нормальнiй роботi колег, ображають ix, принижуюr" 

"Ё"r" 

'-i" 
.iдriar",порушують роботу З!о, дотримуватися правил дiлового етикету у взаеминaж з колегiш{и,батьками дiтей (або осiб що ik зйiнюют"l i" 

"iЙfrу""r*".3.1.14. !отримуватися чистоти ; пор"д*у nu роЙ-Й'"у мiсцi та на територii З[О.3.1.15. Зачиняти BiKHa та дверi в групах, вимикати свiiло в кiнцi робочого дня.
1;]:]9: Тr:ти письмову заяву директору про HaMip пройти обстеження та здати кров непtзнrш як 3а один робочий день до дня донацii.. У змвi пjацiвнr* un*y.,. колИ надастЬ довiдку за.формою J''lЪ 435/о <<.Щовiдка щодо надання донорам пiльг>, щ9пiдтвердить факт донацii, наприклад, n.prb.o frоо.rого дня пiсля дня донацii KpoBi;, коли бажас отримати день вiдпочинку - безпосерелньо пiспя дня донацii або разомiз щорiчною вiдпусткою.
Якщо медичне обстеження виявить протипока}аЕня для донацii, працiвник отримае оплатуза день обстеження, звФкilючи на серълнiй заробiток, проте день вiдпочинку працiвниковiне надаватимуть, Якщо працiвник планув.lв уr"r" д.r, 

"iдпо,r"п*у 
ofr*y "й" iil*i' "*вийти на роботу i надати довiдlч_за ФоRмою J',lb +зоiо Б"iдкч щодо обстеженЕя донора>.3,1,17. У разi донацii KpoBi та 1аОо; iT компонеrr;" пДч" щорiчноi ocHoBHoi або щорiчноiДОДаТКОВОi ВiдпУсток надiшати директору ловiдку .u бор"о. N;;l;i;';Д;;;^;а щодо

ччання донорам пiльг> до закiнченяя щорiчноi вi.цпустки.
3.1 . l 8.Педагогiчнi працiвники закладу дошкiльпоi освiти мають:- забезпечувати умови для засво€ння прогрalм на piBHi обов'язкових держllвнихвимог;

- ЕастановtlI\.lи та особистим прикладом }твердж}ъати повtгу до принципiвзагальнолюдськоi моралi: правди, спрzrведrи"остi, 
"iлr*о.ri,^ пчriЙ.rу,грrаriзму, доброти, стриманоiтi, прuц"йО.ruч, in.* 
"""no.;- вЕховуватИ поваry дО культурно-нацiонiл,льЕих, д,l(овпих, iсторичних традицiйзrкраiЪського народу;

:Р_:'::_ aýй до свlцомоrэ_ хс*-гг! в дусi взаеморозумiнняt миt у, злагоди мlжус!ма народами, стнiчнями, нацiональцимя, рслiгi*Ъиiи групамЕ;захищати дiтей вiд будь-яких форм фiзичнй ;6;;;;;l;""". насильства;проводитИ монiторинг щодо вiдвiдуванr, дii"Й ýynr, ""o."u"Ho 
повiдом,rятипро дiтей, якi вiдс}тнi, керiвника заклаДУ дошкiльноfосвiти, сестру п,r.;;;*"

неухильн0 викOнуватИ рOзпOрядOК дня, завчасн0 гOтчватися д0 занять!
вигOтOвJU.ти дидактичнi пOсiбники тOщ0, у роботi з дiтьми використOвувати
технiчнi ]асOби навчання. рiзнi види TeaTpyi
орати участь у роботi педагогiчноi ради, вивчати педагогiчну лiтературу,ознайомлюватися з перспективним педагогiчним досвiдом;



- спiвпрацювати з iЕшими працiвниками закладу дошкiльноliосвiти;- постiйно пiдвищувати професiйний pi"e"", ,r'едаго.iчну майстернiсть i заl.а,rьнукультуру;
спiвпрацювати з сiм'сю дитини з питань виховання i навчання.

]:'л,r_?.99."_ "r-и Фоботи).. що ix виконус кожний прачiвник закладу дошкiльноIосвlти за своею спецiальнiстю, квмiфiкацiею чи посадою, визЕачено посадовимиiнструкцiями i цими Правилами.

3.2. .Щиректор зобов'язаний:

3,2,1, ознайомлювати працiвникiв iз Правилами, колективним доtовором та посадовою(робочою) iнструкцiсю.

3,2,2, Забезпечувати працiвпикiв робочими мiсцями та роботою згiдно з умов,lми трудовогодоговору.

3.2.1. Забезпечувати робочi мiсця матерiальними та енергетичними ресурсами, необхiднимизасобами, обладнанням та lIриладами.
3.2.4. ОрганiзОвувати сво€чаСний 

_iнструктаж працiвникiв щодо вимог охорони працi,пожежноi безпеки та iнших правил безпеки прачi. 
'

3,2,5, Вживати заходiв для профiла,.гики виробничого травматизму, професiйних та iншихзaжворювань працiвникiв.
з,2,6, У .випадках, передбачених законодавством, надавати лiльги та компенсацii за
11о!лиуt характер працi (щорiчнi додатковi 

"iдпу"r*, 
,ощо).

3.2.7. ВиплачУвати заробiтнУ плату у ".rчпойпi законодавством та колективнимдоговором термiни.
3.2.8. Надавати безоплатно працiвникам Ha'iix вимогу повну та лостовiрну iнформацiю
:l::o"no 

lxHboi трудовоI дiяльностi. а також копiТ локументi". 
"*i 

n',i.r"." i*,i; n.i.o"-"niданl.
3,2,9, Забезпечувати захист персонаJIьних даних працiвникiв у порядку, встаноtsJIеному

:T:i"{1".:l-". На вимогу прачiвника ознайом.rюваiи йо.о з пеiсопал"п""l-r дчп"r".J.Z. I U. 5аоезпечувати свосчасний ремонт обладнапня на робочих мiсrцх.
3.2.1 l. Органiзоврати облiк робочого .r""у i ";;;у;;;;I працiвниками роботи.3.2.1.2... Надавати працiвникам можливостi та створювати )'мови для пiдвищенняквалiфiкацii, здобуття освiти.
З.2.1З. !отримуватися вимог законодавства про
тр!,дових питань у З.ЩО.
3.2.14. Створювати умови для вiдпочинку працiвникiв.

:л'_..'_]__r:9"r*"ити 
необхiднi орга"iзuцit"i ,u 

"*o"o"io"i р{ови для проведенняосвlтнього процесу на piBHi державнлх стандартiв якостi освiти, -" .6"*rr"riоцЬооr"пе]агогiчних та iнших лрацiвникiв З.Що вiдповiдно до ixHboi спецiа:ьностi чиr-ватiфiкацii.
3.2.16.Сприяти пiдвиrценню ефективностi ocBiTHl
: lр.ч(]ику роботи перспективний педагогiчний oo"uio.'o'o 

процесу, впроваджувати

-3.2.1 7.Укладати й розривати трудовi договорr'a ffii"""*ами вiдповiдно до чинногозаконодавства;

i;1]."fli""?y#"J:*:*T_. педагогiчних працiвникiв наприкiнui навчаJIьного року
з 

лz ] 
ч налавати;i;;;;;;; ''i;i;Жl"rffi HlXXi'# 

;до 
.рuф i *а n адuн н я в iдп vcTo к.3.2.20.Контролювати дотримання працiвнлками .р)дЬ"оi д".ц"п-iпr.

-i.2.21.Дотримчватися чN{OВ Колектйвного лоювор1,. 1BaiKH0 ставитися д0 пOвсяк]енних
поцеб працiвникiв З!0, забезпечувати надання iм установлених пi.цьг та привiлеiв.

працю пiд час вирiшення соцiмьно-



}.,

3.2.22.ЗабезпечYвати належне утримання примiщення, опмення, освiтлення, вентиляцii,
обладпання З,ЩО.

3.2.23..Щотримуватися вимог зalконодавства про працю пiд час розв'язаrrня соцiально-
трудових питalнь у зtlкJlадi дошкiльноi освiти.
3.2.24.Забезпечувати в закладi гласнiсть }ъtoB оплати прачi. з.rпровадження та розмiри
доплат, надбавок, премiй, вин.город та iнших заохочувальних, компенсацiйних i
гарантiйних виплат з дотимtlнням норм i гарантiй, передбачених законодalвством.
з.2.25 .забезпечувати оплату прачi працiвникiв закладу здiйснювати в першочерговому
порядку
3.2.26.Забезпечувати вст:rновлення i виплату мiнiмальноi заробiтноi плати вiдповiдно до
чинного законодalвства.
З,2.27.ЗабезпеЧ},вати оплатУ працi працiвнИкiв закладу за замiну будь-яких категорiй
тимчасово вiдсутнiх працiвникiв.
3.2.28.Встановлювати розмiри доrшат
3.2.29.Забезпечувати встановлення надбавки за вислуry poKiB фахiвцям з базовою та
неповною вищою педlгогiчною освiтою, якi працюють у закладi, за умови, що оплата
працi таких прачiвникiв здiйснюсться вiдповiдно до умов оплати пiачi педагогiчних
працiвникiв держilвних i комутrальних закладiв освiти та доrрr"аr"" критерiiЪ для iT
встановлення. НадбавкУ за вислугУ poKiB виплачувати щомiсяця за факгично
вiдпрацьований час за основним мiсцем роботи та за сумiсництвом.
3.2.30.ЗдiйснюВати оплатУ працi педагогiЧпих працiвникiв закJIаду у випадках, коли в
oKpeMi днi (мiсяцi) заняття не проводиться з незалежних вiд них причин (несприятливi
метеорологiчнi умови, епiдемii, карантин i т.п,), iз розрахунку заробiтноi плати,
встановленоi при тарифiкацii, незrrлежно вiд режиму роботи зrrкJIаду, з дотриманням при
цьому умов чинного зaконодавства.
3.2.3l.ОплатУ простоЮ працiвникаlrл, в тому числi непедагогiчним, не з ii вини,
здiйснювати в розмiрi середньоi заробiтноi плати, iUIе не менше тарифноi ставки
(посадового оюlаду).
3.2.32.Виплачувати щомiсячно надбавку у вiдсотках до лосадового окладу, заllежно вiд
стаху педагогiчноi рботи, за висJr}ту poKiB працiвникал.t, якi обiймаюiь педагогiчнi
посади.
3.2,33.Змiну розмiру надбавки проводити з мiсяця, що настас за мiсяцем, коли виникJIо
таке прaво, якщо документи, необхiднi для свосчасного i правильного обчислення
стФку, зЕаходяТься в З.ЩО, або з дня подаЕня такrх докрлентiв працiвником.
3,2.34.ЗдiйснюВати додаткову оплату за робоry в нiчний час (з 1b-i години вечора до 6-i
години ранку) працiвникам, якi за графiками роботи прадюють у цей час, у розмфi 40 %
посадового окла,ц5r (ставки заробiтноi плати).
3.2.35.ЗдiйснюВати доплатИ працiвникам за роботу у шкiдливих i важких умовах працi
на пiдставi атестацii робочих мiсць за умова]rrи працi.
3.2.36.проводити премiювання працiвникiв закладу вiдповiдно до ii внеску в загальнi
результати роботи в межах фонду заробiтпоi плати, затверджa"о.о 

" 
*оttIrфисtж, та за

ртIчок eKoBoMii кошторпсу витрат закJIаJIу.
3.2.37.Надавати тrраlдiввяхам, зйнrтrrм Hi роботах 9 .arKxllмtl l tцкiдлrr!вмtr умо..мвпрацi, додатковi пiльги.

4. Права працiвпика та роботодавця
4,1. Працiвник мае право:

4,1,1. Вимагати вiд директора свOсчасн0 забезпечувати рOбOтOю згiдн0 з прOфесiсю та
квалiфiкачiсю вiдповiдно до }кладеног0 тр}цовOго дOгоtsору.
4.1.2. На належнi, безпечнi та здоровi умови працi.
4.1.3. На заробiтну плату вiдповiдно до укцаденого трудового договору.
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4.1.4. ЗвертатиСя до директора З.ЩО з пропозицiями щодо полiпшення органiзацii прачi та

пiдвищення ефективностi працi.
4.1.5. ОскаржуВати дисциплiнарне стягненнЯ в порядку, встановленому законодавством.

4. 1.6. Користуватись iншими праваN,rи, передбаченими законодtlвством,

4.2. ,Щиректор мае право:
4.2.1. БимагатИ вiд працiвника належЕО викоЕуватИ робоry вiдповiдно до }мов 1фудового

договору, дотримувати цих Правил, нормативних aKTiB роботодавця, правил охорони працi,

дбайливо ставитися до ввiреного йому майна.
4.2.2. Прптяrжи порушникiв трудовоi дисциплiни до вiдповiдальностi,
4.2,з. УживатИ заходiв для морirльного та матерiального заохочення за сумлiнне

дотримання вимог цих Правил.
4.2.1. КонтролЮвати дотимання працiвяиками трудовоi дисциплiни,

5. Робочий час та час вИпочипку
5.1.Вiдповiдно до cTaTTi 50 КЗпП тривалiсть робочого часу не може перевищувати 40

годин на тиждень.
S.2.Для працiвникiв ЗДО встановлено п'ятиденний робочий тиждень (KpiM сторожiв, якi

працюють у вихiднi та святковi днi).
5.3.Час роботи дошкiльпого закладу з 07.30 до 18.30.

5.4.Перерва лля харчування i вiдпочинку Еадаеться, як правило, через 4 години роботи i

""*орr"iо"у.*ся 
прачiвникоМ на власниЙ рзсуд. Трива:liсть перерви не може бlти

меншою 30 хвилин.
5.5.Облiк робочого часу праrtiвникiв здiйснюе директор закладу

5.6.пiд час прийняття працiвника на робоry та дiт трудового договору за угодою сторlн

можна встаноВлювати неповний робочий час iз визначенням тривалостi роботи, it'

розпорядку та оплатою пропорцiйно до вйпрацьованого часу.

З.Z.Зч ,,u""rroari ylrloB, перелбачених частиIlою третъою статгi з2 КЗпП, директор З.ЩО

може змiнюваТи режиМ роботи, встаноВлювати абО скасовувати неповниЙ робочиЙ час,

попередивши про це прачiвяикiв за два мiсяцi.
5.8.за вiлсутноътi педагога або iншого працiвника закJIаду директор зобов'язаяий

TepMiHoBo вжити заходiв щодо його замiни iншим педагогом або працiвником,

5.О.ПрачiвникИ З.ЩО маютЬ приходитИ на роботу свосчасно. Наприкiнцi робочого дня

вихователi зобов'язшri вiдtати дiтей батькам або iншим довiреним особам дорослого
BiKy.
5.10.ГрафiкИ роботи, у яких передбачено чаС початку i закiнчення роботи, перерву для

вiдпочинку i харчуванЕя, затверджуе директор З.ЩО.

5.1 1.Запровадиiи пiдс}мований облiк робочого часу для прачiвникiв, рлови роботи яких

неможливi з додержш{ням щоденноi або щотижневоi тривалостi робочого часу,

5.12.Пiдсtмований облiк робочого часу прачiвникiв здiйснюють за табелем облiку

""*ор"йu""" робочого чjсу та затвер,iжеiим графiком роботи за облiковий перiол,

Норму робочоiо часу за облiковий перiод визяачають шляхом множення тривалостi

робо"о.О дня, встalновлеЕоi законодавством, на кiлькiсть робочих днiв, що припадають

на облiковий перiод, за кrrлендарем робочого тижня з рiзною тривалiстю кожного

робочого дня, з урахуванням iT скорочення налередоднi святкових i неробочих лнiв.
Ь**оrrУ кiлькiотЬ хад.рочrrцх .одн" "" 

облiхоlrrй пэрiод lисначtlrоть ях рiзняцrо Mixc

фаIсгячнО вi.цrрацьоваrrиМ чаоом i нормоЮ тýднн за цсй перiод. Пiд чаа пiдрахуяку
liормальпоi кiлiкостi робочвх годин облiкового порiоду rиключаIоть дЕi, якi за графiком

або розпорялком роботи припадають на час, упродовж якого працiвник вiдповiдно до

зако;одавства був звiльнений вiд виконання трудових обов'язкiв (вiдпустка, виконalння

державних, громадських обов'язкiв, тимчасOва непрацездатнiсть).

а



5.13.при пiдсумованому облiку робочого часу час роботи понад норму робочого часу
облiкового перiоду е надл)очним i компенсусться в порядку, передбаченому
статтею l06 КЗпП.
5.14.Пiд час виконання роботи поза межtll,rи закJIаду дошкiльноi освiти(службове
вiдрядження) працiвник працю€ в режимi. встановленому дJlя закладу (установи,
органiзацii), до якого BiH вiдряджений.
5.15.Черговiсть надання щорiчних вiдпусток визначасться графiками, якi в TepMiH до
l5 сiчня затверджу€ директор за погодженням з профспiлковим KoMiTeToM. TaKi графiки
доводять до вiдома Bcix працiвникiв пiд пiдпис. Пiд час складання графiка вiдпусток
урllховують iнтереси З,ЩО, особистi iнтереси працiвникiв та можливостi для 'liнього

вiдпочинку та зобов'язаний письмово повiдомити працiвника лро дату початку
вiдпустки не пiзнiше, як за два тижнi до встановленого графiком TepMiHy.
5.16.Тривалiсть основноi щорiчноi оплачувalноi вiдпустки встаtIовлювати згiдно iз
Законами Украiни <Про вiдпустки>, <Про ocBiry>, <Про дошкiльну ocBiTy>, Порядком
надаЕня щорiчноi ocнoBнoi вiдпустки тривалiстю до 56 ка,lендарних днiв директору та
педагогiчним працiвникам.
5.17.Надавати шорiчну основну вiдпустку непедагогiчним прачiвникам ,грива,riстю не
менш як 24 ка,rендарних днi за вiдпрацьований робочий piK, який вiдлiчуеться з дня
укладення трудового договору. Не поширювати Положення статгi б Закону УкраiЪи
<Про вiдпустки) щодо трива,rостi щорiчноi ocHoBHoi вiдпустки на працiвникiв,
трива.пiсть вiдпустки яким установлюсться iншими актами законодавства, проте
тривалiсть ix вiдпустки не може бути меншою.
5.18.У випадку подiлу вiдпустки на частини за бажшlням працiвника основну
безперервну частину вiдпустки надавати на меЕше 14 ка:rендарних днiв.
5.19.Надавати вiдпустку, або i'i частину працiвникам закладу протягом навчаJIьного року
у зв'язку з необхiднiстю санаторно - курортного лiкування.
5.20.Надавати особам, якi працюють на р!овах неповного робочого часу щорiчну
основну вiдпустку повноТ тривалостi.
5.21.Надавати працiвникам зirкJIаду соцiальнi вiдпустки тривалiстю, передбаченою
зztконодавством, в будь-який час кiшендарного року. Сприяти у наданнi працiвникам
невикористаноi соцiальноi вiдпустки за попереднi роки.
5.22.Надавати окремим категорiям працiвникiв закладу вiдпустку у зручний для них час.
5.23.Здiйснювати вiдкликання працiвника iз вiдпустки лише за його власною згодою.
5.24.За бажанням працiвника виплачувати йому грошову компенсацiю за частину
щорiчно'i вiдпустки, за додаткову оплачувану вiдпустку, за можливостi забезпечення
його роботою у вiдповiлний перiол.
5.25.Надавати додаткову оплачувану вiдпустку за роботу iз шкiдливими i важкими
умовами працi.
5.26.Надавати додаткову оплачувану вiдпустку прачiвникам з ненормоваIrим робочим
днем тривалiстю до 7 кirлендарних днiв з )?ахуванням якостi та ефективностi
виконуваноi працiвником роботи, ступеня вiдповiдальностi прачiвника та затраченого
часу.
5.27.Нада8ЕтL вiдпустки бсз збсрох<сввя заробiтвоl плати за наяввостi особистоТ
письмовоI заяви працiвника.
5.28.Подilt вiдrrустt ц riв частйвtа допуохаютъ йa rtt oxllrнt пpartiBrrrrxr зr умовя, ulоб
основна ii'частина була не менше чотирнадцяти днiв. Перенесення вiдпустки на iнший
строк допускаеться в порядку, встановленому чинним законодавством. Заборонясться

ненадання щорiчноi вiдпустки прOтяtOм двOх pOKiB пOспi,[ь.

5.29.Якщо працiвник. оформлений за сумiсництвOм. бажас 0триIIати щOрiчну вiдпустку

0днOчасн0 з вiдпусткOю за 0снOвниIu NIiсцем рOботи, BiH мас д0 24 rрудп, пOдати дOвiдку з
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основного мiсця роботи з iнформацiсю про те, на який перiод запланована вiдпустка за
основним мiсцем роботи.

Сумiсники державних (комуна,,rьних) пiдприемств надають TaKi довiдки обов.язково.

5.30.Працiвникам закладу дошкiльноi освiти заборонено:
- змiнювати на власний розсуд графiки роботи;- продовжувати або скорочувати тривалiсть перерви на обiд;
- передоручати виконання трудових обов'язкiв.

5.31.Заборонено в робочий час:
5.31.1.ВiдволiКати педагогiчНих працiвникiв вiд ixнix безпосереднiх обов'язкiв для
участi В рiзних господарських роботах, заходах, не пов'язаних з ocBiTHiM процесом;
5.32.ЗасiданнЯ педагогiчноi ради проводиТи чотири рази на piK. Bci засiдання
проводити в неробочий час iHe повиннi продовжуватися бiльше двох годин,
батькiвськi збори - не бiльше пiвтори години.
5.3З.Педагогiчним працiвникам заборонясться:

- змiнювати на свiй розсул розклад занять i графiки роботи;
- продовжувати або скорочl вати трива_лiсть занять i перерв мiж нимиi
- передоручати виконання посадових обов'язкiв;
- без вiдома директора, або особи, яка його замiнюс, зilлишатr робоче мiсце без

поважних причин.
5.34,В примiщеннi та на територii З!О заборонясться:

- голосно розvовляти i шрriти в коридорalхi
- пмити на територii закладу.

5.35. Т{ероббчi днi в YKpaiHi офiцiйно визнанi святковi днi, у якi робота не проводиться.
Перелiк цих днiв мiститься у ст. 73 Кодексу законiв про працю Украiни, приilнятим у 1972
роцi. Вiдповiдно до цiсi cTaTTi та змiн до неi, з 30 липня 202З року в YKpaiiri щороку е l l
святкових (неробочих) днiв. При чьому стаття визнача€ 9 святкових днiв та 3 днi релiгiйних
свят, в якi не проводиться робота (25 грудня як Рiздво присlтнс в обох частинах cTaTTi).
Також норми робочого часу, що визначаються наявнiстю неробочих днiв, регулюються
статтямИ 53 (скороченнЯ тривалостi робочогО дня напередоднi неробочих лнiв), 67 (збiг
неробочих i вихiдних) та деякими iншими статтями КзПП.

Новий PiK

Мiжнародний жiночий день

рухо,uе великдень за юлiанським календарем

l травня .Щень працi

8 трвввя .Щень пам'ятi та перемоги над нацизмом у Другiй свiтовiй вiйнi
l9З9 - 1945 poкiв

русо.uе: Великдень + 49
днiв

Трiйчя за юлiвнським каJIендарем

28 червня

l5.,tипня

.Щень КонститчцiТ Украiни

fieHb Украiнськоi fiержавностi

24 серпня

l жовтня

25 грулня

,Щень НезалежнOстi Украiни

,Щень захисникiв i захисниць Украiни
I

I

]
Рiздво Христове
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5.36.Напередоднi святкових та неробочих днiв тривалiсть робочого дня скорочують на одну

годину. Норма не поширюсться на працiвникiв, для яких законодавством встановлено

скорочену тривалiсть робочого часу. та прачiвникiв. якi прачюють на умовах неповного

робочого часу.
5.З7. У разi перенесеннЯ робочиХ днiв вiдповiдно до рекоь{ендацiй Кабiнету MiHicTpiB

Украiни та cTaTTi 67 КЗпП робота провадиться за змiненим графiком.

!ень- роботу з якого перенесено. може припадати на перiол вiдпустки або тимчасовоi
непрацездатностi. Якщо цей перiод закiнчу€ться до робочоi суботи, прачiвЕик мас

працювати в суботУ на загальних пiдставах, вiдповiдно до змiненого графiка роботи.
Якщо нового працiвника прийнято пiс.ля дня, роботу з якого перенесено, але до робочоi
суботи. BiH також мас працювати в суботу за змiненим графiком.
5.38. Норми ycix згаданих статей Кодексу законiв про працю не застосовуються протягом
правового реrкиму во€нного стану.
5.39. Робота У вихiднi днi заборонясться, KpiM випадкiв, передбачених статтею 7l КЗпП.
Роботу У вихiдний день компенс}'ють за згодою cTopiH: наданням iншого дня вiдпочинку
або у грошовiй формi у подвiйному розмiрi (ст. 72 КЗпП).
5.40. На прохання окремих працiвникiв можна встановити iндивiдуальний режим робочого
часу.
5.41.3a наявностi змiн в органiзацii прачi директор мас право змiнити режим роботи,
встановитИ або скасуватИ неповний робочий час. попередивши про це гlрачiвникiв не

пiзнirпе нiж за два мiсяцi.
5.42. ПротягоМ робочого часу працiвники зобов'язанi виконувати роботу, обумовлену
трудовиМ договором. За необхiдносТi тимчасовО вiдлуrитися з робочого мiсця з особистих
поважних причин прачiвник мас попередньо погодити свою вiдсутнiсть iз безпосередньо з

директором.

6. Заохочення за успiхи в роботi
6.1. За сумлiнне виконання обов'язкiв. встановлених трудовим договором. iнiuiативу.
тривaIлу i бездоганну роботу. значнi трудовi досягнення застосов),,ють TaKi заходи

заохочення:
о оголошУЮТЬ подякУ;
. виплачують премiю;
. нагороджують цiнним подарунком.

Порядок застосування заходiв заохочення реryлюе Положення про
<Вiночок>, яке е додатком до колективного договору.

оплату працi ЗДО Ns 7
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6.2. .Щиректор З!О видае нак.Lз про заохочення працiвника i доводить його до
працiвника i трудового колективу.

7. Вйповiдальнiсть працiвникiв за порушення трудовоi лисцип.rliнп
7.1. За порушення трудовоI дисциплiни директор мас право застосувати до працiвника один
iз заходiв стягнення:

. ДОГаНа;

. звiльнення.
7.2. эьlr!ъваr7,r7,.'к дrrсц!плirtаряо cт.rгttot]lt1.1 laoтooolyt<)Tr. за Tar<i rrоlrуrrrэнrrr:

. систематичве вевякояання працiвником без поважних прячин обов'язкiв,
поклалсних на нього трУдовим догоrtором або цими Правилами,,кщо до працiвника

ранiше вже застосовували заходи дисцип.пiнарttого стягl{ення (п. 3 ст, 40 КЗпП);

прог),.1. зокреl\{а вiдс\,l,нiсть на робOтi понад,гри I,0дини прO,гяг0}I робOчого дня без

пOва/кних причин (п.4 ст,40 КЗпГ[):

вiдома
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. поява на роботi в нетверезому cтaнi, у cTaHi наркотичного або токсичного
сп'янiння (п, 7 ст. 40 КЗпП).

За iншi порlтпення трудовоi дисциплiни оголошують догану.
За кожне порушення трудовоТ дисциплiни до працiвника м\]жна застосувати одне

шсчиплiнарне стягнення.
7.3. При визначеннi виду дисциплiнарного стягнення директор врахову€ ступiнь тяжкостi
вчиненого проступку i заподiяну ним шкоду. обставини. за яких вчинили проСтупОК. i
попередню роботу прачi вника,
7.4. {о застосувzlння дисциплiнарного стягнення прачiвник надас письмове пояснеННЯ

проступку. Вiдмова надати пояснення не с перешкодою, щоб застосувати стягнення. ПРО

факт вiдмови складають акт за пiдписом безпосереднього керiвника, праuiвника вiлдiЛУ
кадрiв та члена Ради трудового колективу,
7.5. Роботодавець застосову€ дисциплiнарне стягнення за фактом виявлення проступКу, Не

пiзнiше одного мiсяця з дня виявлення, без урахування перiодiв звiльнення працiвника вiд

роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатнiстю або перебуванням у вiдпустцi.

!исциплiнарне стягнення не можна накласти пiзнiше шести мiсяцiв iз дня вчинеННЯ

проступку.
7.6. Дисциплiнарне стягнення оголошують у наказi, з яким працiвника ознайомлюють ПiД

пiдпис у триденний строк (не враховуючи час вiдсутностi на роботi).
7.7. Якшо протягом року з дня нztкладення дисчиплiнарного стягнення до праuiвниКа Не

застос}rоть нове дисциплiнарне стягнення. його вважають таким. що не маВ

дисциплiнарвого стягнення.
*, Якщо працiвник не припустився нового порушення трудовоi дисциплiни i виявив сумлiння

в роботi. стягнення може бути зняте до кiнця року на пiдставi доповiдноТ записКИ

безпосереднього керiвника та наказу директора.
7.8. Протягом строку дilL дисциплiнаряого стягнення заходи заохочення, перелiченi в

роздiлi б цих Правил, до працiвника не застосов),ють.

8. Порядок ознайомлення з локументамп в З.ЩО

8.1. flиректор ознайомлюс праuiвникiв з документами, що стосуються ixHix прав та
обов'язкiв. пiд пiдпис.
8.2. Прачiвник засвiдчуе ознайомлення особистим пiдписом.
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