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ПРАВИЛА ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ 
ДЛЯ ПРАЦІВНИКІВ ДНЗ «ОХТИРСЬКИЙ ЦЕНТР пто»

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.

1.1. Відповідно до Кодексу Законів про працю України, Законів України “Про освіту”, “Про 
професійну освіту”, Типових правил внутрішнього розпорядку для працівників навчально- 
виховних закладів системи Міністерства освіти України, затверджених наказом Міністерства 
освіти і науки України від 20.12.1993 року №455, зареєстрованого в Міністерстві юстиції 
України 02.06.1994 року № 121/330, Закону України «Про організацію трудових відносин в 
умовах воєнного стану» від 15.03.2022 № 2136-ІХ (із змінами), Закону України «Про внесення 
змін до деяких законодавчих актів України щодо оптимізації трудових відносин» від 
01.07.2022№ 2352-ІХ, інших нормативно-правових актів, з метою забезпечення належної 
організації освітнього процесу, дотримання принципів безпеки.

1.2. Трудова дисципліна базується на свідомому і сумлінному виконанні працівниками своїх 
трудових обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і освітнього процесу. 
Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. 
До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

1.3. Правила поширюються на всіх працівників ДНЗ «Охтирський центр ПТО», незалежно від 
займаної посади або характеру трудових відносин.

1.4. Під час дії правового режиму воєнного стану, працівники ДНЗ «Охтирський центр ПТО» 
зобов’язані дотримуватись додаткових вимог безпеки та правил поведінки, встановлених 
державними органами влади. Порядок організації праці може бути змінений залежно від 
оперативної ситуації в регіоні (наприклад, перехід на дистанційну або змішану форму роботи, 
впровадження додаткових заходів захисту тощо).
1.5. Всі питання, пов’язані з застосуванням правил внутрішнього розпорядку, вирішує 
адміністрація закладу у межах своїх повноважень, а у випадку, передбачених діючим 
законодавством і правилами внутрішнього трудового розпорядку, спільно чи за погодженням 
з профспілковим комітетом закладу освіти.

II. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ ТА ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ

2.1. Здійснювати прийняття та звільнення працівників відповідно до вимог чинного 
законодавства.

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

• особисту заяву;
• подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку;
• пред’явлення паспорту;
• диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку;
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• для чоловіків віком до 25 років — приписне, для чоловіків 25-60 років — військовий 
квиток/військово-облікові документи з уточненими військово-обліковими даними. 

Копії наданих документів завіряються директором закладу і залишаються в особовій справі 
працівника.
2.3. Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань (електрик, кочегар, 
сантехнік), зобов’язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку 
(диплом, атестат, посвідчення), копії яких завіряються керівництвом закладу освіти і 
залишаються в особовій справі працівника.
2.4. При укладенні трудового договору в період дії воєнного стану умова про випробування 
працівника під час прийняття на роботу може встановлюватися для будь-якої категорії 
працівників, без обмежень.
2.5. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України “Про 
освіту”, Закону України “ Про повну загальну середню освіту ”, статуту освітнього закладу.

2.6. Працівники освітнього закладу можуть працювати за сумісництвом та суміщенням 
відповідно до чинного законодавства.

2.7. Прийняття на роботу оформляється наказом по закладу освіти, який оголошується 
працівнику під розписку.
2.8. 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 
керівником за місцем основної роботи.

2.9. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться за умови, 
якщо ця робота є основною.

2.10. Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в ДНЗ 
«Охтирський центр ПТО».

2.11. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок 
покладається на директора ДНЗ «Охтирський центр ПТО».

2.12. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу 
роботу, керівник ДНЗ «Охтирський центр ПТО» зобов’язаний;

• роз’яснити працівнику 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 компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і 
колективного договору;

• ознайомити працівника з Правилами внутрішнього розпорядку та Колективним 
договором;

• визначити працівнику робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи 
засобами;

• проінструктувати працівника з охорони праці, виробничої санітарії, гігієни праці та 
протипожежної охорони;

2.13. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, передбачених 
чинним законодавством, та умовами, передбаченими в трудовому договорі (контракті).
2.14. В умовах воєнного стану новими підставами для припинення дії трудового договору, а 
саме:

• фактична відсутність працівника на роботі понад 4 місяці підряд та відсутність 
інформації про причини такої відсутності понад 4 місяці підряд (п. 8-3 ст. 36 КЗпП);



• неможливості забезпечення працівника роботою, визначеною трудовим договором, у 
зв’язку із знищенням (відсутністю) виробничих, організаційних та технічних умов, 
засобів виробництва або майна роботодавця внаслідок бойових дій (п. 6 ст. 41 КЗпП). 
Про наступне вивільнення відповідно до п. 6 частини першої ст. 41 КЗпП працівники 
персонально попереджаються не пізніше ніж за 10 календарних днів;

• у зв’язку зі смертю працівника, визнання його судом безвісно відсутнім або 
оголошення померлим (п. 8-2 ст. 36 КЗпП).

2.15. Розірвання трудового договору з ініціативи директора ДНЗ «Охтирський центр ПТО» 
допускається у випадках, передбачених чинним законодавством та умовами контракту.
2.16. Звільнення педагогічних працівників за результати атестації, а також у випадках 
ліквідації закладу освіти, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у 
відповідності з чинним законодавством.

2.17. Перед звільненням працівник, якщо він є матеріально-відповідальною особою, 
зобов’язаний передати закріплені за ним матеріальні цінності через бухгалтерію заступнику 
директора або директору закладу.

2.18. Припинення контракту оформляється наказом директора закладу.

2.19. 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 з 
формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідний пункт, статтю Закону. 
Днем звільнення вважається останній день роботи.

III. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ

3.1. Працівники ДНЗ «Охтирський центр ПТО» зобов’язані:

• використовувати державну мову в освітньому процесі відповідно до вимог 
законодавства;

• працювати сумлінно, вимоги Статуту закладу і Правила внутрішнього розпорядку, 
відповідні посадові інструкції, дотримуватись дисципліни праці, не відволікати інших 
працівників від виконання їхніх трудових обов’язків;

• дотримуватись принципів недискримінації та забезпечувати рівний доступ дітей до 
освіти незалежно від їхніх фізичних, психічних чи інших особливостей;

• виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, 
протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями, про всі 
випадки травматизму негайно повідомляти адміністрації;

• забезпечити безпеку здобувачів освіти під час освітнього процесу;
• у разі включення сигналу «Повітряна тривога» або інших сигналів оповіщення, 

прослідувати разом з дітьми в укриття та перебувати в ньому до завершення тривоги;
• берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати у 

здобувачів освіти бережливе ставлення до майна закладу;
• дотримувати санітарні норми і правила, гігієну праці;
• дотримувати етичні норми поведінки в колективі, у спілкуванні з батьками, 

здобувачами освіти ;
• своєчасно заповнювати та акуратно вести встановлену документацію;
• працівники закладу в установлені строки повинні проходити медичний огляд у 

відповідності з чинним законодавством



3.2. Працівники ДНЗ «Охтирський центр ПТО» мають право на:
• своєчасну оплату праці: отримання заробітної плати відповідно до умов трудового 

договору та чинного законодавства України;
• соціальні гарантії: право на відпустку, лікарняні, оплату часу тимчасової 

непрацездатності відповідно до законодавства;
• проходження професійного навчання, курси або інструктажі, організовані 

закладом, зокрема щодо охорони праці, санітарно-гігієнічних норм, роботи з 
обладнанням тощо;

• участь у внутрішніх заходах закладу: залучення до нарад, зборів трудового 
колективу, де розглядаються питання, що стосуються їхніх умов праці чи 
організації роботи;

• бути поінформованими про зміни у внутрішньому розпорядку, посадових 
обов’язках, нормах та інструкціях;

• вимагати створення безпечних умов для виконання своїх обов’язків, включаючи 
дотримання норм охорони праці, пожежної безпеки та гігієни;

• звертатися до адміністрації закладу або контролюючих органів у разі порушення 
своїх трудових прав чи умов праці;

• вносити пропозиції адміністрації щодо покращення умов праці, організації 
робочого процесу та заходів безпеки;

• на рівне ставлення незалежно від статі, віку, національності, стану здоров’я чи 
інших ознак;

• захист від будь-яких форм дискримінації, мобінгу, булінгу чи інших проявів 
несправедливого ставлення з боку адміністрації, колег чи батьків здобувачів освіти.

3.2. Коло обов’язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, 
кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями і положенням, 
затвердженими в установленому порядку кваліфікаційними довідниками 
посад службовців і тарифно-кваліфікаційними довідниками робіт і професій робітників, 
положеннями і Правилами внутрішнього розпорядку.

IV. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ

4.1. Адміністрація ДНЗ «Охтирський центр ПТО» зобов’язана:

• Забезпечити виконання Законів України “Про освіту”, “Про професійну освіту” і 
Правил внутрішнього розпорядку в школі.

• Неухильно дотримуватись законодавства про працю, правильно організувати працю 
всіх у відповідності з їх фахом і кваліфікацією.

• Удосконалювати освітній процес, сприяти прояву педагогічної ініціативи, створювати 
умови для вибору педагогічними працівниками форм, методів, засобів навчання.

• Нести відповідальність за кінцеві результати освітнього процесу.
• Надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до графіка відпусток.
• Доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до надання 

відпустки) педагогічне навантаження в наступному навчальному році;
• Забезпечувати дотримання у закладі освіти санітарно-гігієнічних норм, безпеку 

співробітника і здобувачів освіти.



• Забезпечити дотримання умов охорони праці, 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.

• Організовувати гаряче харчування учнів.
• Забезпечувати систематичний контроль за дотриманням умов оплати праці і 

використанням фонду заробітної плати.
• Вишукувати додаткові джерела фінансування і спрямовувати їх на розвиток соціальної 

інфраструктури і зміцнення матеріально-технічної бази закладу.

4.2. Адміністрація закладу виконує свої обов’язки у відповідних випадках спільно чи за 
погодженням з профспілковим комітетом.

V. РОБОЧИЙ ЧАС ТА ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ

5.1 . Робочий час це - час, призначений для здійснення освітнього процесу, який визначається 
затвердженим розкладом навчальних занять, складеним відповідно до тижневого 
педагогічного навантаження, а також затвердженими планами виховної та методичної роботи.

5.2 . У закладі освіти встановлюється п’ятиденний робочий тиждень, вихідні дні субота та 
неділя.

5.3 Тривалість уроків теоретичного та виробничого навчання , тривалість перерв між уроками 
визначається наказом директора закладу (Наказ про затвердження режиму роботи 
закладу).

5.4 Час початку роботи кожного викладача та майстра виробничого навчання розпочинається 
за 10 хвилин до початку заняття.

5.5 Чергування викладачів та майстрів виробничого навчання розпочинається з 07.40 і 
закінчується о 16.40.

5.6 Різні збори та засідання (педагогічної ради, батьківські збори, засідання шкільних органів 
самоврядування) проводяться за календарним планом, затверджуваним директором у 
встановлені дні та години.

5.7 Розклад уроків, виховної роботи, позакласних занять, робота гуртків повинні бути вивішені 
на інформаційному стенді.

5.8 У період дії воєнного стану положення про святкові та неробочі дні (ст. 73 КЗпП) не 
застосовуються.
5.9 Для працівників ДНЗ «Охтирський центр ПТО» встановлено режим роботи:
- початок роботи о 8.00 год.;
- закінчення роботи о 17.00 год.;
- у п’ятницю початок роботи о 8.00 год., закінчення о 15.45 год.;
- перерва для відпочинку і харчування з 11 год. 45 хв. до 12 год. 30 хв.;
- вихідні дні - субота, неділя.
5.10 . Напередодні святкових днів робочий день скорочується на 1 годину, для викладачів - 
згідно з розкладом занять і навчальних планів. Залучати на роботу окремих працівників у 
вихідні (неробочі) дні лише у виняткових випадках за їх згодою і за погодженням з 
профспілковим комітетом
5.11 . Адміністрація навчального закладу за узгодженням з профспілковим комітетом складає 
графік чергових відпусток і доводить його до відома всіх працівників закладу.



5.12 . Педагогічним та іншим працівникам не дозволяється:

• змінювати на свій розсуд розклад уроків і графіки роботи;
• проводити заміну уроків без відома адміністрації закладу;
• продовжувати чи скорочувати тривалість уроків і перерв між ними.

VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ
6.1. Заохочення за успіхи в роботі є важливим засобом зміцнення трудової дисципліни.
6.2. За зразкове виконання трудових обов’язків, результативність у освітній діяльності, довгу 
і сумлінну працю, новації у професійній діяльності, активну участь у житті трудового 
колективу адміністрація закладу застосовує такі заохочення: оголошення подяки з занесенням 
у трудову книжку; оголошення подяки; премія; нагородження Почесною грамотою; 
нагородження цінним подарунком.
6.3. Право застосування заходів заохочення (за погодженням чи спільно з профспілковим 
комітетом) належить директору навчального закладу.
6.4. За досягнення високих результатів у навчанні і вихованні педагогічні працівники 
рекомендуються для нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, 
відзначення державними преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального і 
матеріального заохочення.
6.5. Заохочення оголошується в наказі (розпорядженні), доводяться до відома всього 
колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки працівника.
VII. СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ
7.1. До порушників дисципліни і недобросовісних працівників застосовуються засоби 
дисциплінарного і громадського впливу.
7.2. Порушення трудової дисципліни - це невиконання або виконання не на належному рівні 
з вини працівника покладених на нього трудових обов’язків.
7.3. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з засобів 
стягнення:

• догана;
• звільнення.

Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п.п. З, 4, 7, 8 
ст.40, ст.41 Кодексу законів про працю України (322-08).
7.4. Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване за систематичне 
невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим 
договором, Статутом навчального закладу, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, 
посадовою інструкцією, якщо до цього працівника раніше застосовувались заходи 
дисциплінарного чи громадського впливу.
7.5. 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.
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.
7.6. Рішення атестаційної комісії також є підставою для звільнення педагогічного працівника 
в порядку, встановленому законодавством.



7.7. Дисциплінарні стягнення застосовуються директором центру. Адміністрація закладу має 
право замість застосування дисциплінарного стягнення передати питання про порушення 
трудової дисципліни на розгляд адміністративної наради, профспілкового комітету, зборів 
трудового колективу.
7.8. До накладання стягнення від порушника дисципліни повинно бути одержане письмове 
пояснення. Відмова від написання не є перепоною для застосування дисциплінарного 
стягнення.
7.9. Дисциплінарні стягнення застосовуються адміністрацією закладу безпосередньо після 
здійснення проступку, але у всіх випадках не пізніше місця після його здійснення (не 
враховуючи часу відсутності працівника по хворобі чи у відпустці).
7.10. Дисциплінарне стягнення не може накладатися пізніше шести місяців після здійснення 
проступку.
7.11. Стягнення оголошується в наказі по ліцею і повідомляється працівнику під підпис 
протягом трьох днів. Якщо цей працівник відмовляється розписатися під наказом, то робиться 
відмітка на документі особою, яка знайомила працівника з наказом, яка підтверджується його 
підписом з вказівкою терміну ознайомлення.
7.12. Розрив трудового договору з ініціативи адміністрації не допускається без попереднього 
погодження профспілкового комітету закладу, за виключенням випадків, передбачених
законодавством.


