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Додаток 1 

ПОГОДЖЕНО: 

начальник вiддiлу освiти, 
культури, молодi та спорту 

Днiпровськоi" 

райду:ацii 

~с..__ ____ Л.Б. Сафронова 

о ь ·ид g✓,L'-1 9- 2 О 1 7_ року 

ПРАВИЛА 

внутрiшнього трудового розпорядку працiвникiв 

вiддiлу освiти, культури, молодi та спорту Днiпровськоi· 

райдержадмiнiстрацii" 

I. Загальнi положения 
Правила внутрiшнього трудового розпорядку вiддiлу освiти, культури, 

молодi та спорту Днiпровськоi" райдержадмiнiстрацii" розробленi вiдповiдно до 

Конституцii" Украi"ни, Кодексу законiв про працю Украi"ни, «Про освiту», «Про 

загальну середню освпу». 

Правила регулюють трудов~ вiдносини мiж начальником в1ддшу 

i працiвниками вiддiлу освiти, культури, молодi та спорту Днiпровськоi" 

. , райдержадмiнiстрацii" та сприяють пiдвищенню ефективностi i якостi роботи, 
,, .. _ ... -змiцненню трудовоi" i виконавчоi" дисциплiни, рацiональному використанню 

·· робочого часу, своечасному i якiсному виконанню поставлених завдань, 
заохоченню за сумлiнну працю. 

Правила внутрiшнього розпорядку поширюються на всiх працiвникiв 

вiддiлу освiти, культури, молодi та спорту Днiпровськоi" райдержадмiнiстрацii", якi 
повиннi ознайомитись з ними пiд розпис, знати i дотримуватись. 

11. Порядок прийняття та звiльнення працiвникiв 
Реалiзацiя права працiвникiв вiддiлу освiти, культури, молодi та спорту 

Днiпровськоi" райдержадмiнiстрацii" на працю здiйснюеться вiдповiдно до 

Конституцii" Украi·ни, Закону Украi·ни «Про освiту» та iнших законiв з 

урахуванням вимог чинного трудового законодавства. 

При прийняттi на посаду особа повинна подати: 

• трудову книжку, оформлену в установленому порядку; 
• особи, звiльненi iз Збройних Сил Украi"ни та вiйськовозобов'язанi, -

вiйськовий квиток (посвiдчення офiцера запасу); 

• паспорт; 
• заяву на iм'я начальника вiддiлу; 
• особову картку ( форма № П-2) облiку кадрiв; 
• документи про освпу; 
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• фотокартку; 
• автобiографiю; 
• вiдомостi про доходи, зобов'язання фiнансового характеру та майновий 

стан особи, що претендуе на зайняття посади керiвника або заступника керiвника 

за попереднiй рiк. . . . 
При прийняттi на роботу заб~роняетьс~ _вvи~агати вщ ос1б вщомостi про i'x 

партiйН:у та нацiональну належюсть, решгшю переконання, походження i 
документи, подання яких не передбачено законодавством. 

Працiвникам, якi приступили до р_обо!и впер1::1е, також оформлюеться 
тру дова книжка в термiн не пiзнiше 5 дюв шсля прииняття на роботу ( ст. 48 

КЗпП Украi·ни). 
Працiвники мають право розiрвати трудовий договiр, укладений на i lt.:· 

t · 
ik,z• 

невизначений термiн, попередивши про це керiвництво письмово за два тижнi. 
При припиненнi трудового договору з поважних причин, передбачених 

чинним законодавством, керiвництво звiльняе працiвника У строк, про який вiн 
~ 1 , , просить. 

Розiрвання трудового договору з працiвником здiйснюеться з урахуванням if'·· 
:r. 
~""'' 
~ ' 
r', 
""' 1• 

~ 
J:.' 
~-
~ : 

rt : 
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Кодексу законiв про працю Украi'ни. 
Припинення трудового договору оформляеться наказом начальника вiддiлу 

освiти, _ культури, молодi та спорту Днiпровськоi райдержадмiнiстрацii, який 
оголошуеться працiвников1 шд розпис. 

У день звiльнення керiвництво видае працiвниковi трудову книжку iз 
~,' внесеним до неi' записом про звiльнення i проводить з ним розрахунок у строки, 
.... зазначенi у ст.116 КЗпП Украi'ни. Записи про причини звiльнення в трудовiй 
f ,. книжцi повиннi робитися в точнiй вiдповiдностi до формулювання чинноfо 
~~ законодавства i з посиланням на вiдповiдну статтю (пункт) закону. Днем 

: ~· звiльнення вважаеться останнiй день роботи . f:, 

III. Основнi обов'язки та права працiвникiв 
;; - Працiвники вiддiлу освiти, культури, молодi та спорту Днiпро~сь~оi· 

райдержадмш1страцii зобов'язанi здiйснювати своi' повноваження чесно . . . 
1 сумшнно, дотримуватись дисципшни, вчасно виконувати розпорядження 

керiвникiв, використовувати весь рабочий час для продуктивноi працi, 

" утримуватися вiд дiй, якi б заважали iншим працiвникам виконувати своi 

обов'язки. 

Коло обов'язкiв, покладених на працшника визначаеться посадовою . . 
шструкщею. 

~ Працiвник мае право: 

~ - на повагу особистоi· гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до себе· з 
~: боку керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян; 

- на оплату працi залежно вiд посади, яку вона займае, рангу, який i'й 

присвоено, якостi, досвiду та стажу роботи; 

- на просування по службi вiдповiдно до професiйноi освiти, результат~в 

~роботи та атестацii; 
~ 
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- на безпечнi та необхiднi для високопродуктивноi" роботи умови п . 
V ращ;• 

- на соцiальний i правовии захист; 
·!, , _ отримувати в порядку, устано~~еному законодавством, матерiали та 

iнформацiю, необхiднi для виконання сво1х службових обов'язкiв; 
_ у порядку i в межах, установлених законом, отримувати iнформацiю щодо 

··' матерiалiв свое'i особово'i справи; . 
t~ _ захищати своi" законнi права та штереси в органах державно'i влади 

органах влади Автономноi" Республiки Крим, органах мiсцевого самоврядуванн~ 
• . та в судовому порядку. 

IV. Основнi обов'язки керiвництва 

Керiвництво зобов' язане: 
_ правильно органiзовувати працю працiвникiв, закрiпити за кожним рабоче 

t мiсце, створити для них здоровi i безпечнi умови працi; ' 
t:· -забезпечувати працiвникiв обчислювальною та iншою оргтехнiкою, 
r.:, .. необхiдними для роботи матерiалами i приладдям; 
;:' · - створювати умови для зацiкавленостi працiвникiв в результатах працi, 
[ видавати заробiтну плату у встановлений термiн; 
-::,.·. - по_стiйно здiйснювати органiзаторську та виховну роботу, спрямовану на 
t-~~ змiцнення трудово·i i виконавчо'i дисциплiни; 
~k- -неухильно додержуватись законодавства i правил охорони працi, вживати 
~- заходiв до своечасного усунення причин i умов, що перешкоджають нормальнiй 
Г' роботi працiвникiв; 
f : - забезпечувати належнi умови для ефективноi" i високопродуктивноi" працi, 
'~ систематичного пiдвищення квалiфiкацii" працiвникiв; 
f.-:-, - уважно ставитися до потреб i запитiв працiвникiв, надавати в 
Р- установленому порядку матерiальну допомогу. 

~~ 
~~ -

V. Умови робочого часу та режим роботи 
t,;, Для працiвникiв вiддiлу освiти, культури, молодi та спорту Днiпровськоi' 
~:' · райдержадмiнiстрацii' встановлюеться п'ятиденний робочий день з двома 
t~- · вихiдними днями - субота, недiля. 
,- .,_, 

Чае- початку i закiнчення щоденно·i роботи та перерви для вiдпочинк:у. i 
;_,, харчування встановлюеться: 

початок робоrи: 08.00 
закiнчення роботи: 17.00 

.-. ,, 
i~- - перерва для вiдпочинку та харчування: з 13.00 до 13.45 
_..;;:, . 

~: Загальна тривалiсть робочого часу працiвникiв становить 40 годин на 

~тиждень. 
~· Тривалiсть щоденноi' роботи становить 8 годин 15 хвилин, а в п' ятницю - 7 
[ годин (до 16.45). Субота, недiля - вихiднi днi. 

~, Напередоднi святкових i нерабочих днiв тривал1сть робочого дня 
~-- скорочуЕ:ться на одну годину (ст. 73 КЗпП Укра'iни). 

! <. -~ 
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Щорiчнi та додатковi вiдпустки для працiвникiв встановлюються на умовах, 
передбачених трудовим законодавством. V V • • • 

,;.;\ Г ф' . усток складаеться на кожнии календарнии р1к не шзюше 05 ., ра lK ВlДП . . . . 
-~ ' 1' доводиться до вщома BClX праЦIВНИКlВ . 
• . у С\ЧНЯ поточного року 
.. -!t . 

VI. Заохочення за сумшнну працю 

3 иконання трудових обо в' язкiв, пiдвищення ефективностi працi а зразкове в . ' 
. . рацю застосовуються таю заохочення: 

тривалу 1 сумшнну п . 
_ оголошення подяки; 
- премiювання; 
- нагородження цiнним подарунком; . . . 
Заохочення застосовуються начальником вщдшу шляхом шдписання 

вiдповiдного наказу, який оголошуеться нач~ьником або особою, яка його 
замiщуе, та заноситься до трудовоi' книж~и пращвника. 

За особливi трудовi заслуги пращвники представляються для заохочення 

вiдомчими вiдзнаками органiв влади, а також до нагородження державНИJ\'!И 

·-:~- нагородами та присвоения почесних звань . 
.. ..,. : .. 

VII. Вiдповiдальнiсть за порушення трудовоi' дисциплiни 
Порушення трудовоi' дисциплiни, допущения iнших негативних вчинкiв 

тягне за собою застосування заходiв дисциплiнарного та громадського впливу, а 
· ~. також iнших заходiв, передбачених чинним законодавством про працю. 

За порушення трудовоi' дисциплiни згiдно iз ст. 147 КЗпЗ Украi'ни за 
невиконання чи неналежне виконання службових обо в' язкiв, перевищення своi'х 
повноважень можуть застосовуватись дисциплiнарнi стягнення: 

- догана; 

- звшьнення. 

Звiльнення як дисципшнарне стягнення до пращвника може бути 

застосоване: 

За систематичне невиконання ним без поважних причин обо в' язкiв, 

локладених на нього трудовим договором чи Правилами, якщо до працшника 

:>· ранiше застосовувались заходи дисциплiнарного стягнення; 
_..., ·: За прогули, в тому числi вiдсутнiсть на роботi бiльше трьох годин протягом 

робочого дня без поважних причин (п.4 ст. 40 КЗпП Укра'iни), появу на роботi в 
нетверезому станi, у станi наркотичного або токсичного сп'янiння. 

Вiдiювiдно до частини 3 ст. 151 КЗпП Укра'iни, якщо до працiвника 
застосовано м1ри дисциплiнарного впливу, то протягом строку дii" 

·· дисциплiнарного стягнення заходи заохочення до працiвника не застосовуються. 
Дисциплiнарнi стягнення накладаються начальником шляхом видання 

вiдповiдних наказiв. 

Дисциплiнарне стягнення застосовуеться безпосередньо за виявлення 
негативного вчинку, але не пiзнiше одного мiсяця з дня йога виявлення, не 

: враховуючи :асу звiльнення працiвника вiд роботи у зв'язку з тимчасовою 
непрацездатюстю або перебування його у вiдпустцi. 
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