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ГРАФІК РОБОТИ ПРАЦІВНИКІВ 
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«__» _______20__р.
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____________Юзефа ЗЕЛЕНСЬКА
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ПРАВИЛА

ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ ДЛЯ ПРАЦІВНИКІВ КРИВООЗЕРСЬКОГО ПРОФЕСІЙНОГО АГРАРНОГО ЛІЦЕЮ
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Правила внутрішнього розпорядку складені на основі «Типових правил внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів України», затверджених наказом Міністерства освіти України №455 від 20.12.1993 року, Положенням про професійно-технічний навчальний заклад №1240 від 05.08.1998 року, а також затвердженого Міністерством освіти і науки України Статуту ліцею.
2. Метою цих правил є визначення обов'язків педагогічних та інших працівників ліцею, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок в ліцеї. Зазначені норми закріплені в Правилах внутрішнього розпорядку відповідно до яких трудові колективи закладів освіти затверджують за поданням адміністрації або уповноваженого ним органу і профспілкового комітету свої Правила внутрішнього розпорядку.
3. Усі питання, пов'язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, розв’язує директор ліцею в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених діючим законодавством і Правилами внутрішнього розпорядку, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.
П. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ

4. Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені законодавством, а також професією, місце роботи відповідно до своїх здібностей. Працівники Кривоозерського професійного аграрного ліцею приймаються на роботу: на контрактній основі, трудовій угоді.
5. При прийняті на роботу адміністрація ліцею або уповноважений ним орган (керівник) зобов'язаний зажадати від особи, що працевлаштовується:
а) трудову книжку, оформлену в установленому порядку;

б) паспорт або інший документ, що посвідчує особу;

в) заяву про прийняття на роботу;

г) заповнену особову картку за формою N П-2 з відповідними додатками та фотокарткою розміром 4 х 6 см;

ґ) документи про освіту, науковий ступінь, вчене звання тощо;

д) військовий квиток (для військовозобов'язаних);

е) документи про пільги;

є) довідку з попереднього місця роботи про використання відпусток (для осіб, які приймаються на роботу в порядку переведення);

ж) інші документи, передбачені законодавством.
з) особисту медичну книжку відповідного зразка. 

При укладенні контракту, трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на роботу, відомості про їх партійну та національну приналежність, походження та документи, подання яких не передбачено законодавством.
6. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України «Про освіту». Положення про порядок наймання та звільнення педагогічних працівників закладів освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міністерство освіти і науки України від 5 серпня 1993 року №293.
7. Працівники ліцею можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.
8. Прийняття на роботу оформлюється наказом директора. Наказ оголошується працівникові під розпис. В ньому вказано найменування посади та оплата праці, згідно штатного розкладу.
9. На осіб, які працюють в ліцеї, 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 умовами, якщо ця робота є основною.
Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника адміністрацією або уповноваженим ним органом за місцем основної роботи. Ведення трудових книжок необхідно здійснювати з інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним наказом Міністерством праці України, Міністерством юстиції України і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року №58.
Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в навчальному закладі. 

Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на директора ліцею та інспектора кадрів.
10. На кожного педагогічного працівника ведеться особиста справа, котра складається із особистого листка по обліку кадрів, автобіографії, копії документа про освіту, матеріалів по результатам атестації, медичний висновок про відсутність проти показників для роботи в закладах освіти, копії наказів про призначення та переміщення по службі, заохоченнях та звільненнях. Особисті справи зберігаються у інспектора кадрів, а після звільнення працівника – в архіві ліцею, відповідно нормативного документа.
11. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, керівник зобов'язаний:
а)
роз'яснити працівникові його права 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;
б) ознайомити працівників з правилами внутрішнього розпорядку та колективним договором;
в)
визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;
г)
проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.
12. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, передбачених чинним законодавством, та умовами, передбаченими в контракті.
13. Розірвання трудового договору з ініціативи адміністрації або уповноваженого ним органу допускається у випадках, передбачених чинним законодавством та умовами контракту, трудовій угоді.
Звільнення педагогічних працівників у зв'язку із скороченням обсягу роботи може мати місце тільки в кінці навчального року. 

Звільнення педагогічних працівників за результатами атестацій, а також у випадках ліквідації закладу освіти, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у відповідності і чинним законодавством.
14. Розірвання контракту і трудового договору з ініціативи адміністрації не допускається без мотивованої (обгрунтованої) попередньої згоди профспілкового комітету і оформляється наказом директора.
15. Адміністрація або уповноважений ним орган (керівник) зобов'язаний в день звільнення видати працівнику належно оформлену трудова 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 з посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.
III. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ
16. Педагогічні працівники мають право на:
· захист професійної честі, гідності;

· вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи;
· індивідуальну педагогічну діяльність;
· підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку
17. Працівники ліцею зобов'язані:

· працювати сумлінно, виконувати режим роботи ліцею, вимоги Статуту ліцею і правила внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці;

· виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними Правилами та Інструкціями;

· берегти матеріали, обладнання, інвентар;

· в установлені строки повинні проходити медичний огляд, відповідно до чинного законодавства;

· інформувати при представленій можливості адміністрацію ліцею про відсутність на робочому місті по поважній причині, для прийняття адміністрацією мір по постійному, безперервному контролю за навчанням та відпочинком учнів;

· забороняється працівникам ліцею з'являтися в навчальному закладі в стані алкогольного сп'яніння та розпивати спиртні напої на території ліцею.

18. Працівники ліцею зобов’язані:

· забезпечувати умови для засвоєння здобувачами освіти навчальних програм на рівні обов'язкових державних вимог, сприяти розвитку здібностей учнів;

· настановленням та особистим прикладом затверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, інших доброчинностей;

· виховувати повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, країни походження, державного і соціального устрою, цивілізації, відмінних від власних, дбайливе ставлення до навколишнього середовища

· готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними групами;

· додержуватись педагогічної етики, моралі, поважати гідність здобувача освіти;

· захищати молодь від будь-яких форм фізичного або психологічного насильства, запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам; постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру;

· виконувати вимоги Правил внутрішнього розпорядку та інших актів розроблених та діючих в ліцеї.

19. Коло обов'язків (робіт), що їх виконує кожен працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими (робочими) інструкціями і положеннями, затвердженими в установленому порядку кваліфікаційними довідниками робіт і професій робітників, положеннями і правилами внутрішнього розпорядку ліцею та умовами трудового договору (контракту), де ці обов'язки конкретизуються.

IV. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ АБО 

УПОВНОВАЖЕНОГО НИМ ОРГАНУ

20.
Адміністрація або уповноважений ним орган (керівник) закладу освіти зобов'язаний:
· забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників ліцею відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації;
· визначити педагогічним працівникам робочі місця та своєчасно доводити до відома розклад занять; 

· удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи закладу освіти;
· організовувати підготовку необхідної кількості педагогічних кадрів, їх атестацію;
· укладати і розривати угоди, контракти з керівниками структурних підрозділів, педагогічними та науковими працівниками відповідно до чинного законодавства, Закону України «Про освіту» та Положення про порядок наймання і звільнення педагогічних працівників закладу освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 5 серпня 1998 року №193;
· доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до надання відпустки) педагогічне навантаження в наступному навчальному році; 

· видавати заробітну плату педагогічним та іншим працівникам відповідно до фінансування;

· надавати відпустки всім працівникам ліцею відповідно до графіка відпусток в канікулярний час здобувачів освіти, а саме взимку та влітку, згідно заяв працівників;

· забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання працівниками трудових обов'язків;
· своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також необхідні відомості про роботу і стан закладу;
· забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання
V. РОБОЧИИ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ

21. 3 урахуванням специфіки роботи, а також підготовкою кадрів для служби побуту використовується гнучкий графік роботи по півріччям з 5-ти денним робочим режимом роботи і з 2-ма вихідними днями. Графік затверджується директором ліцею, погоджується з профспілковим комітетом.
В межах робочого дня педагогічні працівники ліцею повинні вести всі види навчально-методичної роботи, відповідно до посади, навчального плану.
Час початку і закінчення роботи і обідньої перерви встановлюється для працівників Правилами внутрішнього розпорядку ліцею. Для окремих працівників умовами контракту може бути передбачений інший режим роботи. 
22. При відсутності педагога або іншого працівника ліцею, директор зобов'язаний терміново вжити заходів щодо його заміни іншим педагогом чи працівником.  

23. Надурочна робота та робота у вихідні та святкові дні не допускається.
Залучення окремих працівників до роботи в установленні для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом директора ліцею з дозволу профспілкового профспілкової організації. Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін надання іншого дня відпочинку.
Працівникам, яким за умовами праці не може бути додержана встановлена для даної категорії працівників щоденна або тижнева тривалість робочого часу, допускається, за погодженням з профспілковим комітетом ліцею, запровадження підсумкового обліку робочого часу з тим, щоб тривалість робочого часу за обліковий період не перевищувала нормального числа робочих годин.
24. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, директор ліцею залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження до початку канікул.
25. Графік надання щорічних відпусток погоджується за профспілковим комітетом і складається на кожний календарний рік.
Надання відпустки директору ліцею оформляється наказом Департаменту освіти облдержадміністрації, а іншим працівникам - наказом директора ліцею. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівників. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.
Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом двох років підряд. 
26.Педагогічним працівникам забороняється:
· змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи;
· подовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними; 

· передоручати виконання трудових обов'язків.
27.Режими робочого часу викладача ліцею визначається обсягом його річного навчального навантаження, розкладом навчальних занять та планом навчально-виховної роботи.
28. Розподіл навчальних занять по тижнях і роках для викладачів ліцею не різноманітний, тому для них ведеться сумований облік годин фактично виконаного навчального навантаження.
31. Дні, вільні від навчальних занять, крім недільних і святкових, для викладача є робочими днями і можуть використовуватися для виконання обов'язків класного керівника, підготовки до наступних занять, вивчення науково-методичної літератури, тощо. У ті дні, коли навчальним розкладом уроки не передбачені, а навчальна група, за якою закріплений викладач, перебуває на виробничій практиці, викладач виконує інші доручення адміністрації ліцею, займається самоосвітою та підвищує кваліфікацію.
32. Канікулярний період, що не збігається з черговою відпусткою є для викладача ліцею робочим часом з усіма наслідками, що випливають з цього.
33. Усі додаткові обов'язки, включаючи класне керівництво, завідування навчальними кабінетами, керівництво предметними і методичними комісіями, викладач ліцею виконує в позаурочний час.
34. Обсяг навчального навантаження викладачам встановлюється за погодженням з профспілковим комітетом.

VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ

33.За досягненням високих результатів у навчанні і вихованні, педагогічні працівники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, відзначення державними преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального і матеріального заохочення.
34.Заохочення оголошується в наказі директора ліцею, доводяться до відома всього колективу і заносяться до трудової книжки працівника.
VП. СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛШИ

35.
За порушення трудової дисципліни до працівників може бути застосовано один з таких заходів стягнення:
а)
догана;
б)
звільнення.
Звільнення, як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п. 3, 4, 7, 8 ст. 40; ст.41 Кодексу законів про працю України.
35.Дисциплінарні стягнення застосовуються директором ліцею, якому надано право прийняття на роботу (обрання, затвердження, призначення на посаду) даного працівника.
36. Працівники, 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 ліцею ( без попередньої згоди відповідного профспілкового органу в ліцею; профорганізатори - органу відповідного профспілкового об'єднання.
До застосування дисциплінарного стягнення директор ліцею повинен вимагати від порушника трудової дисципліни письмове пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення, складається відповідний акт.
Дисциплінарні стягнення застосовуються директором ліцею безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не враховуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.
Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.
37. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.
38. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розпис.
39. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.
Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.
	Директор Кривоозерського професійного аграрного ліцею
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                                   Положення про оплату праці
Умови оплати праці, ставки заробітної плати, посадові оклади,  передбачені цим Положенням, застосовуються при обчислення заробітної плати таких категорій працівників – керівних, педагогічних та інших працівників Кривоозерського професійного аграрного ліцею.
      Зазначені в Положенні тарифні розряди є  державними гарантіями мінімальних рівнів оплати праці для конкретних професійно-кваліфікаційних груп працівників,  які перебувають у трудових відносинах з установами та закладами освіти всіх форм власності, при додержанні встановленої законодавством про працю тривалості робочого часу та виконанні працівником  посадових обов’язків.

    Умови  оплати праці керівників, спеціалістів, службовців та робітників  структурних підрозділів та окремих працівників установ, закладів і організацій освіти, для яких вони не передбачені  цим Положенням (транспорту, зв’язку,  комунального обслуговування та інших), встановлюються  відповідно  до умов оплати праці  аналогічних категорій працівників відповідних галузей народного господарства і виробництв.

     Установам і  закладам освіти надано  право вирішувати такі питання в галузі організації та оплати праці:

 - затверджувати структуру й штати, встановлювати посадові оклади й ставки заробітної плати згідно з розрядами  Єдиної тарифної сітки,   визначеними інструкцією, без дотримання середніх окладів і без урахування співвідношень чисельності керівників і спеціалістів у межах утвореного в установленому порядку фонду заробітної плати (фонду оплати праці);

- встановлювати надбавки за високі творчі й виробничі  досягнення залежно від внеску кожного працівника в межах фонду заробітної плати (фонду оплати праці);

- встановлювати працівникам доплати за суміщення професій (посад),  розширення зони обслуговування чи збільшення обсягів виконуваних робіт, а також за виконання поряд з основною роботою обов’язків тимчасово відсутніх працівників без обмеження розмірів цих доплат та переліків суміщуваних професій (посад)  за рахунок і в межах  фонду заробітної плати (фонду оплати праці);

Визначення  ставок (окладів) працівників за розрядами тарифної сітки провадиться з урахуванням їхніх кваліфікаційних вимог.

Посадові  оклади встановлюються керівниками на  підставі діючих кваліфікаційних вимог і тарифних розрядів працівників відповідної кваліфікації з наступною атестацією або тарифікацією згідно з чинним законодавством.

Ставки заробітної плати й посадові оклади педагогічних  працівників   встановлюється керівниками закладів  та установ освіти при тарифікації за наслідками атестації.
Тарифікаційні списки встановленої форми затверджуються за погодженням із профспілковим комітетом не пізніше 5 вересня і подаються вищестоящому органу управління.
Схема  ставок та  посадових окладів, визначена за розрядами Єдиної  тарифної сітки,  тарифними коефіцієнтами і коефіцієнтами підвищення.
Зміна розмірів ставок заробітної плати й посадових окладів протягом року провадиться:

а) при зміні розміру мінімальної заробітної плати – з дня прийняття рішення урядом;

б) при отримання відповідної категорії за наслідками атестації – з дня прийняття рішення атестаційною комісією;

в) при присвоєнні звань, що дають право на підвищення ставок і посадових окладів – з дня присвоєння.

 Якщо право на зміну розміру ставки заробітної плати (посадового окладу) настає в період перебування працівника у відпустці чи під час тимчасової непрацездатності, на підвищенні кваліфікації, стажуванні  нарахування заробітної плати за новими ставками (посадовими окладами)  здійснюється з дня виникнення такого права.

 Відповідальність за своєчасне і правильне  встановлення працівникам ставок заробітної плати, посадових окладів, обчислення заробітної плати покладається на керівників та головних бухгалтерів (бухгалтерів) установ і  закладів освіти,  керівників вищестоящих органів управління.

Порядок визначення освіти
Освіта педагогічних працівників  визначається на підставі дипломів,  свідоцтв атестатів або посвідчень про закінчення навчального закладу незалежно від спеціальності, яку вони отримали після закінчення навчального закладу (за винятком тих випадків, коли це окремо обумовлено).

Працівники установ та закладів освіти при втраті документів про освіту можуть їх поповнити в порядку,  визначеному чинним законодавством.

У випадках, пов’язаних з стихійним лихом, війною тощо, якщо працівник може пред’явити документи, які побічно свідчать про здобуту  ним освіту (реєстраційні записи, списки колишніх студентів (учнів) навчальних закладів, записи в атестатах на звання вчителя та інші),  ставка заробітної плати (посадовий оклад) цього працівника визначається на підставі цих документів.
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ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ПРЕМІЮВАННЯ ПРАЦІВНИКІВ ЛІЦЕЮ

Це Положення поширюється на всіх працівників ліцею з метою стимулювання сумлінної праці, зразкове виконання службових обов’язків, забезпечення умов для розвитку природних нахилів та інтересів учнів.

Премія нараховується на підставі наказу директора ліцею за погодженням з головою профспілкового комітету при наявності фонду заробітної плати (за місяць, за квартал, за рік).
Преміювання керівника здійснюється на підставі наказу директора департаменту освіти і науки України за поданням (клопотанням) Первинної профспілкової організації Кривоозерського професійного аграрного ліцею.
Премії не виплачують працівникам за час відпусток, тимчасової непрацездатності, навчання з метою підвищення кваліфікації, за перші 2 місяці при прийомі на роботу, на час випробувального терміну.
УМОВИ  НАДАННЯ  ПРЕМІЇ

1. По поданню директора ліцею преміюються заступники директора по НВР, НВихР, головний бухгалтер, старший майстер, завідуючий господарством, керівник фізичного виховання, методист, інженер з охорони праці, інспектор з кадрів.

2. По поданню заступників директора по НВР,  НВихР, методиста, головного бухгалтера, старшого майстра, завідуючого господарством, преміюються працівники ліцею.

3. Критерії  преміювання:
1) За виконання договірних обов’язків по комплектуванню ліцею (набір, випуск, збереження контингенту);                        
2) За підготовку ліцею до нового навчального року, (економію матеріальних засобів на ремонт ліцею);                   
3) За професійну майстерність, ефективність роботи, впровадження передового досвіду, інноваційних технологій;     

4) За організацію та проведення позакласних заходів, які носять виховний, естетичний та розвиваючий характер;      

5) За активну участь у методичній роботі (семінари, наради, педради, конкурси професійної майстерності);                           
6) За високі показники в виховній та позакласній роботі з групою та окремими учнями;                                                      

7) За відсутність порушень трудової та виконавчої дисципліни;     
8) За своєчасну здачу звітних документів;                                     
9) За якісне виконання тимчасових доручень;                            
10) За виконання обов’язків, що не входять до посадових;         
11) За збереження майна ліцею;                                                      
12) За забезпечення дотримання санітарно гігієнічних вимог, протипожежних норм, охорони праці;                                               

13) За високі досягнення в роботі та приурочені до свят                 
УМОВИ ЗНИЖЕННЯ ПРЕМІЇ
1. Низький рівень профмайстерності 50 – 100 %

2. Систематичне невідвідування учнями занять незалежно від класного керівництва (пропуски без поважних причин) 30 %
3. Пасивне відношення до методичної роботи або відмови від неї                                                                            30 – 80 %

4. Низький рівень успішності (не атестовані здобувачі освіти) 5 – 10 %

5. Несвоєчасна здача звітних документів 10 – 20 %

6. Недобросовісне відношення до позакласної роботи (не замовлення довідок про навчання, стипендію, відмова роботи з особистими справами учнів) до 40 %

7. За втрату контингенту без поважної причини до 30 %

8. За ухилення працівників від участі в загальноліцейних заходах                                                                до  20 % 

9. Недотримання санітарно – гігієнічних вимог по утриманню приміщень                                                                 5 – 10 %

10. Незабезпечення збереження майна, яке закріплене за працівником                                                       30 – 50 %

                                          УМОВИ ПОЗБАВЛЕННЯ ПРЕМІЇ

1. Порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього розпорядку (прогули, пияцтво на робочому місці, запізнення, дострокове залишення робочого місця, невиконання наказів та доручень керівника);

2. Порушення морально – етичних норм, педагогічної етики;

3. Невиконання прямих посадових обов’язків;

4. Невиконання  посадових обов’язків, які тягнуть за собою втрату престижу ліцею;

5. Нанесення шкоди;

6. Допущення порушень охорони праці.
7. Догана 
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ПОЛОЖЕННЯ

Про порядок надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам Кривоозерського професійного аграрного ліцею
1. Це положення поширюється на усіх педагогічних працівників Кривоозерського ПАЛ
2. Положення про щорічну грошову винагороду педагогічним працівникам розроблене відповідно до статті 57 Закону України «Про освіту», Постанови Кабінету Міністрів України « 898 від 08.06.2000 року «Порядок надання щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам навчальних закладів державної та комунальної форми власності за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків».

3. Щорічна грошова винагорода педагогічним працівникам надається за сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків, за умови досягнення ними успіхів у вихованні дітей, навчанні в межах загальних коштів, передбачених кошторисом навчального закладу на оплату праці. Розмір щорічної грошової винагороди не може перевищувати одного посадового окладу (ставки заробітної плати) з урахуванням підвищень.

4. Виплата щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам здійснюється з метою:

4.1. Стимулювання сумлінного виконання службових обов’язків та прояву творчої ініціативи;

4.2. Забезпечення фахового вдосконалення, росту кваліфікації педагогічних працівників;

4.3. Вивчення і впровадження передового досвіду, використання нових технологій та форм організації навчально-виховного процесу;

4.4. Зміцнення трудової дисципліни;

5. Щорічна грошова винагорода не більше одного посадового окладу педагогічним працівникам надається за:

5.1. Сумлінне виконання посадових обов’язків, безумовне виконання правил внутрішнього трудового розпорядку, наказів директора ліцею, висока виконавська дисципліна, відсутність обґрунтованих зауважень з боку керівника;

5.2. Професійна майстерність педагогічного працівника (ефективність педагогічної роботи;

5.3. За участь у комплектуванні груп (набір, збереження контингенту), випуск, працевлаштування;

5.4. Результативне впровадження в навчально-виховний процес сучасних інноваційних технологій;

5.5. Організація та проведення у закладі та позакласних заходів, які носять виховний, естетичний та розвиваючий характер;

5.6. Робота здобувачів освіти та батьками;

5.7. Активна участь в методичній та виховній роботі;

5.8. Досягнення в роботі, які призвели до зростання рейтингу ліцею, навчального закладу в цілому (конкурси фахової майстерності, обласні, всеукраїнські);

5.9. Трудова дисципліна (дотримання режиму роботи ліцею та хронометраж робочого часу, відвідування нарад, педагогічних рад та педагогічних читань і голосування на них, засідань, ведення документації, збереження майна ліцею, санітарний стан кабінетів та майстерень, заміна уроків);

5.10. Поповнення та забезпечення матеріально-технічної бази Кривоозерського ПАЛ
5.11. Дотримання норм професійної етики, прояв поваги до колег, чуйності, толерантності, позитивний вплив на психологічний клімат в колективі;

5.12. Підготовка навчальних кабінетів, майстерень, лабораторій до нового навчального року;

5.13. Виконання обов’язків, що не входять до посадових;

5.14. Своєчасна здача звітної документації, якісне виконання тимчасових доручень;

5.15. Громадська активність;

5.16. Педагогічна етика.
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Положення
про порядок встановлення та надання працівникам
Кривоозерського професійного аграрного ліцею
 надбавок, доплат, матеріальної допомоги.
1. Загальні положення.
1.1. Дане Положення визначає порядок встановлення та надання працівникам  Кривоозерського професійного аграрного ліцею (далі - ліцей), доплат, матеріальної допомоги.
1.2. Це Положення розроблено на підставі Законів України «Про освіту» і  «Про професійно-технічну освіту», інших нормативно-правових актів, Статуту ліцею та Колективного договору і розповсюджується на педагогічних працівників та інших працівників ліцею (з деякими особливостями та відмінностями щодо структури надбавок, доплат їх розміру та джерел виплати стосовно кожної із категорій перелічених працівників).

1.3. Надбавки, доплати, матеріальна допомога можуть встановлюватися та надаватися працівникам ліцею за рахунок коштів загального фонду ліцею в межах кошторису.
1.4. Надбавки, доплати та матеріальна допомога виплачуються тільки на підставі наказу директора.

2. Види, розміри і порядок встановлення та надання надбавок, доплат, матеріальної допомоги.
2.1. Надбавки до посадових окладів.
Надбавки до посадових окладів можуть встановлюватись: 
Працівникам, які працюють  в ліцеї на постійній основі:

а) за високі досягнення у праці;

б) за виконання особливо важливої роботи (на термін її виконання);

в) за складність, напруженість у роботі. 
г) персональна надбавка, встановлена за рішенням органу управління.

д) надбавки за вислугу років;

е) надбавка за престижність педагогічної праці (не менше 5% але не більше граничного розміру ( 30% за наявності коштів).
Оскільки зазначені надбавки різні за характером та призначенням, вони можуть встановлюватись працівникові незалежно одна від одної. Розмір кожної з цих надбавок для працівника ліцею не повинен перевищувати 50% від посадового окладу.
Перелічені надбавки можуть встановлюватися працівникам, якіпрацюють в ліцеї на постійній основі,  в тому числі педагогічним працівникам, котрі забезпечують навчальний процес у ліцеї, за рахунок коштів загального фонду в межах кошторису. Ці надбавки встановлюються за поданням керівників відповідних структурних підрозділів.
Підстава: Постанова КМ України № 1298 від 30.08.2002 р., лист МОН України від 22.12.2003р. № 1\9-589 та Колективний договір ліцею.
2.2. Доплати до посадових окладів:
2.2.1. Доплати до посадових окладів можуть встановлюватися:

- за суміщення професій (посад) – 10-50% посадового окладу;

-за розширення зон обслуговування або збільшення обсягів виконуваних робіт -  10-50% посадового окладу; 

- за виконання обов'язків тимчасово відсутнього або відсутнього працівника  - 10-30% посадового окладу (або погодино); 
- за класне керівництво – 20% посадового окладу;
- за перевірку зошитів і письмових робіт – з мов та літератури-20%, математики-15%, іноземної мови та креслення-10% посадового окладу;

- за завідування кабінетами, лабораторіями, майстернями – 10-15% посадового окладу;

- за виконання обов'язків майстра учбових майстерень – 15% посадового окладу;
- за керівництво предметними, цикловими і методичними комісіями – 10-15% посадового окладу;
- за ведення офіційного вебсайту працівникові ліцею 10% посадового окладу;

- за ведення архіву ліцею (діловодство) працівникові ліцею 10% посадового окладу.
2.2.2. Працівникам ліцею за роботу в нічний час ( доплати  у розмірі   35 % від посадового окладу (годинної тарифної ставки), за кожну годину роботи з 10 години вечора до 6 години ранку, якщо вищий розмір не визначено законодавством. Підстава: Постанова КМ України №1298 від 30.08.2002р., подання керівників структурних підрозділів ліцею;

2.2.3.Працівникам ліцею за використання в роботі дезинфікуючих засобів, а також працівникам, які зайняті прибиранням санвузлів ( доплати у розмірі 10 відсотків від посадового (місячного) окладу.
2.2.4. Медичній сестрі, яка працює в ліцеї доплату в розмірі 20% посадового окладу до скасування карантину, встановленого через COVID-19.
2.2.5. Кухарям за результатами атестації за умовами праці – доплата 8% від посадового окладу (тарифної ставки). Підстава: Постанова КМ України № 1298 від 20.08.2002р., подання завідуючого господарством.
2.3. Матеріальна допомога
Матеріальна допомога може надаватись:

2.3.1. Педагогічним працівникам ліцею, згідно чинного законодавства, допомога на оздоровлення при наданні щорічної відпустки в розмірі одного посадового окладу один раз на рік із коштів загального фонду ліцею. 
Підстава: Закони України «Про освіту», «Про професійну (професійно-технічну) освіту», «Про відпустки».
2.3.2. Іншим працівникам ліцею ( матеріальна допомога, в тому числі на оздоровлення, в сумі, не більше 100 % посадового окладу. 
Підстава: Закон України «Про професійну (професійно-технічну) освіту», Постанова Кабінету Міністрів України № 1298 від 30.08.2002р., Наказ МОН України від 21.09.2005 р. №557 із змінами, Колективний договір, наказ директора.

2.3.3. Надавати матеріальну допомогу працівникам ліцею наказом директора ліцею за погодженням з профспілковим комітетом в межах фонду оплати праці) на підставі власної заяви працівника з урахуванням матеріального стану сім’ї заявника в межах одного посадового окладу не більше одного разу на рік :

· при нещасних випадках;

· при довготривалому лікуванні працівника;
· на вирішення соціально-побутових питань.
Підстава: Закон України № 2240-111 від 18.01.2001р., заява працівника (члена сім’ї).
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