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ПРОГРАМА

ВВІДНОГО ІНСТРУКТАЖУ

З ОХОРОНИ ПРАЦІ

ЗАГАЛЬНООСВІТНЬОЇ ШКОЛИ

І – ІІІ СТУПЕНІВ

с. ТУЛИГОЛОВЕ
І. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО ШКОЛУ

Тулиголівська ЗОШ І-ІІІ ступенів (далі школа)  – це заклад освіти, що забезпечує потреби громадян у загальній середній освіті.

      2.Школа у своїй     діяльності керується Конституцією України, Законами України “ Про освіту”, “ Про загальну середню освіту”, іншими законодавчими актами України, актами Президента України, кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, Положенням про загальноосвітній навчальний заклад та власним Статутом.

     3.Головним завданням школи є забезпечення реалізації права громадян на загальну середню освіту. Формування і розвиток соціально зрілої, творчої особистості з усвідомленою громадською позицією, почуттям національної самосвідомої, підготовленої до професійного самовизначення, а також створення умов для оволодіння системою наукових знань про природу, людину і суспільство.

     4.Школа працює за програмами, підручниками, посібниками, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України, реалізує навчально-виховні завдання на кожному ступені навчання відповідно до вікових особливостей та природних здібностей дітей.

     5.Засновниками школи є Кролевецька районна рада народних депутатів.

     6.Юридична адреса школи : вул. Жовтнева,19, м.Кролевець, Сумська обл., поштовий індекс 41300. Телефон  9-53-81.

ІІ. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ ЗАКОНУ 

“ ПРО ОХОРОНУ ПРАЦІ “

     1.Державна політика в галузі охорони праці базується на принципах (ст.34):

· пріоритету життя і здоров’я працівників по відношенню до результатів виробничої діяльності підприємства. Повної відповідальності власника за створення безпечних і нешкідливих умов життя та праці;

· соціального захисту працівників, повного відшкодування шкоди особам, які потерпіли від нещасних випадків на виробництві і професійних захворювань;

· здійснення навчання населення, професійної підготовки і підвищення кваліфікації працівників з питань охорони праці;

     2.Умови трудового договору не можуть містити положень, які не відповідають законодавчим та іншим нормативним актам про охорону праці.

     При укладанні трудового договору громадянин має бути проінформований власником під розписку про умови праці на підприємстві, наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, можливі наслідки їх впливу на здоров’я та про його права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до законодавства і колективного договору.

     Забороняється укладання трудового договору з громадянином, якому за медичним висновком протипоказана запропонована робота за станом здоров’я.

     Умови праці на робочому місці, безпека устаткування, стан засобів колективного та індивідуального захисту, а також санітарно-побутові умови повинні відповідати вимогам нормативних актів про охорону праці.

     Працівник має право відмовитись від дорученої роботи, якщо створились  умови, небезпечні для життя і здоров’я його і оточуючих та навколишнього природного середовища. Факт наявності такої ситуації підтверджується спеціалістами з охорони праці підприємства з участю представника профспілки і уповноваженого трудового колективу, а в разі виникнення конфлікту – відповідним органом державного нагляду за охороною праці    з участю представника профспілки.

     За період простою підприємства не з вини працівника за ним зберігається середній заробіток.

     Працівник має право розірвати трудовий договір за власним бажанням, якщо власник не виконує законодавство про охорону праці, умови колективного договору з цих питань. У цьому випадку працівникові виплачується вихідна допомога в розмірі, передбаченому колективним договором, але не менше тримісячного заробітку.

     На час зупинення експлуатації підприємства органом державного нагляду за працівником зберігається місце роботи (ст.6).

     3.Усі працівники підлягають обов’язковому соціальному страхуванню власником від нещасних випадків і професійних захворювань (ст.8).

     4.Працівники, зайняті на роботах з шкідливими умовами праці мають право на пільги і компенсації, що надаються в передбаченому законодавством    порядку (ст.9).

     5.На роботах зі шкідливими умовами праці працівникам видаються безкоштовно засоби індивідуального захисту відповідно до нормативних актів про охорону праці (ст.10).

     6.Власник зобов’язаний відшкодувати працівникові школи, заподіяну йому каліцтвом або іншими ушкодженнями здоров’я, пов’язаними з виконанням трудових обов’язків, у повному розмірі втраченого заробітку відповідно до законодавства, а також сплати потерпілому (членам сім’ї померлого) одноразову допомогу.

     Розмір одноразової допомоги встановлюється колективним договором. Якщо до медичного висновку у потерпілого встановлено стійку втрату працездатності, ця допомога повинна бути не менше суми, визначеної з розрахунку середньомісячного заробітку потерпілого за кожен процент втрати ним професійної працездатності.
     У разі смерті потерпілого розмір одноразової допомоги повинен бути не менше п’яти річного заробітку працівника на його сім’ю, крім того, не менше річного заробітку на кожного утриманця померлого, а  також на його дитину, яка народилася після йоuо смерті.

     Якщо нещасний випадок трапився внаслідок невиконання потерпілим вимог нормативних актів про охорону праці, розмір одноразової допомоги може бути зменшений в порядку, що визначається трудовим колективом за поданням власника та профспілкового комітету підприємства, але не більше як на 50%. Факт наявності вини потерпілого встановлюється комісією по розслідуванню нещасного випадку (ст.11).
     7.Забороняється застосування праці жінок в важких роботах і на роботах із шкідливими або небезпечними умовами праці (ст.14).

     8.Забороняється застосування праці неповнолітніх ( осіб до 18 років ) на важких роботах із шкідливими або небезпечними умовами праці. Забороняється залучати неповнолітніх до підіймання і переміщення речей, маса яких перевищує встановлені для них граничні норми (ст.15).

     9.Власник зобов’язаний створити на роботі умови праці відповідно до вимог нормативних актів, а також забезпечити дотримання прав працівників, гарантованих законодавством про охорону праці (ст.17).

З цією метою власник :

· створює відповідні служби і призначає посадових осіб, які забезпечують вирішення питань охорони праці, затверджує інструкції про їх обов’язки, права та відповідальність за виконання покладених на них функцій;

· розробляє за участю профспілок і реалізує комплексні заходи для досягнення встановлених нормативів з охорони праці;

· забезпечує усунення причин, що призвели до нещасних випадків;

· організовує проведення атестації робочих місць на відповідність нормативним актам;

· розробляє і затверджує положення, інструкції по охороні праці, що діють у межах підприємства та встановлює правила поведінки працівників на території підприємства;

· здійснює контроль за додержанням працівниками правил поводження з устаткуванням, використанням засобів колективного та індивідуального захисту, виконанням робіт відповідно до вимог охорони праці.

     10.Працівник зобов’язаний (ст.18):

· знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці, правила поводження з технічними засобами, пристроями, користуватися засобами колективного та індивідуального захисту; 

· додержуватись зобов’язань щодо охорони праці, передбачених колективним договором та правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· проходити у встановленому порядку медичні огляди;

· особисто вживати посильних заходів по усуненню будь-якої виробничої ситуації, яка створює загрозу його життю чи здоров’ю, або людей, які його оточують, і в навколишньому природному середовищі;

·  повідомити про небезпеку свого керівника, або іншу посадову особу.

     11.Власник зобов’язаний організовувати проведення медичних оглядів працівників.

     Власник має право притягнути працівника, який ухиляється від проходження обов’язкового медичного огляду, до дисциплінарної відповідальності і зобов’язаний відсторонити його від роботи без збереження заробітної плати (ст.19)

     12.Усі працівники при прийнятті на роботу і в процесі роботи проходять інструктаж з охорони праці, подання першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків.

     Допуск до роботи осіб, які не пройшли інструктаж і перевірку знань з охорони праці, забороняється.

     У разі незадовільних знань з питань охорони праці працівники повинні пройти повторне навчання.

     На прохання працівника проводиться додатковий інструктаж з питань охорони праці (ст.20).

     13.Власник повинен проводити розслідування та вести облік нещасних випадків, аварій.

     Розслідування проводиться за участю представника профспілкової організації, членом якої є потерпілий, а у випадках, передбачених законодавством, також за участю представників органів державного нагляду управління охорони праці та профспілок.

     За підсумками розслідування власник складає акт, один примірник якого він зобов’язаний видати потерпілому, один залишити собі, один – зацікавленій особі (не пізніше трьох днів з моменту закінчення розслідування).

     У разі незгоди потерпілого або іншої зацікавленої особи із змістом акта, питання вирішується у порядку, передбаченому законодавством про розгляд трудових спорів (ст.25).

     14.Власник зобов’язаний інформувати працівників про стан охорони праці, причини аварій, нещасних випадків та про заходи, яких вжито для їх усунення та для забезпечення умов і безпеки праці на рівні нормативних вимог (ст.27).

     15.Державні нормативні акти про охорону праці  - це правила, стандарти, норми, положення, інструкції та інші документи, яким надано чинність правових норм, обов’язкових для виконання (ст.33).

     16.За порушення законодавчих та інших нормативних актів про охорону праці, створення перешкод для діяльності посадових осіб органів державного нагляду за охороною праці і представників професійних спілок, винні працівники притягаються до дисциплінарної, адміністративної, матеріальної, кримінальної відповідальності згідно із законодавством (ст.49).

ІІІ. ОСНОВНІ ПОЛОЖЕННЯ 

КОДЕКСУ ЗАКОНІВ ПРО ПРАЦЮ

1.Колективний договір
     1.1.Колективний договір укладається між власником і профспілковим уповноваженим на представництво трудовим колективом органами, а у разі відсутності таких органів представниками, обраними і уповноваженими трудовим колективом (ст.12).

     1.2.У колективному договорі встановлюються взаємні зобов’язання сторін щодо регулювання виробничих, трудових, соціально-економічних відносин, зокрема (ст.13):

· зміни в організації виробництва і праці;

· нормування і оплати праці, встановлення форм, системи, розмірів заробітної плати та інших видів трудових виплат (доплат, надбавок, премій);

· встановлення гарантій, компенсацій, пільг;

· режиму роботи, тривалості робочого часу і відпочинку;

· умов і охорони праці;

· забезпечення житлово-побутового, культурного, методичного обслуго- вування.

     1.3.Положення колективного договору поширюються на всіх працівників незалежно від того, чи є вони членами профспілки і є обов’язковими як для власника так і для працівників установи (ст.18).

2.Трудовий договір

     2.1.Трудовий договір є угода між працівниками і власником установи або уповноваженим органом чи фізичною особою, за якою працівник зобов’язується виконувати роботу, визначену цією угодою, з підляганням внутрішньому трудовому розпорядку, а  власник зобов’язується виплачувати працівникові заробітну плату і забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи.

     Особливою формою трудового договору є контракт, в якому строк його дії, права, обов’язки і відповідальність сторін, умови матеріального забезпечення і організації праці працівника, умови розірвання контракту, можуть встановлюватися угодою сторін (ст.21).

     2.2.Трудовий договір може бути (ст.23):

1) безстроковим, що укладається на невизначений строк;

2) на визначений строк, встановленням сторін;

3) таким, що укладається на час виконання певної роботи.

     2.3.Укладання трудового договору оформляється наказом власника про зарахування працівника на роботу. Трудовий договір вважається укладеним і тоді, коли наказ не був виданий. Але працівника фактично було допущено до роботи.

     Трудовий договір укладається, як правило, в письмовій формі (ст.24).

     2.4.При укладанні трудового договору може бути обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі. Умова про випробування повинна бути застережена в наказі про прийняття на роботу.

     Випробування не встановлюється при прийнятті на роботу осіб, які не досягли вісімнадцяти років, молодших спеціалістів після закінчення вищих навчальних закладів (ст.26).

     2.5.Строк випробування при прийнятті на роботу, не може перевищувати 3-х місяців (ст.21).

     2.6.Коли строк випробування закінчення, а працівник продовжує працювати, то він вважається таким, що витримав випробування і наступне розірвання трудового договору допускається на загальних підставах.

     Якщо протягом строку випробування встановлено невідповідність працівника роботі, власник вправі розірвати трудовий договір. Розірвання договору може бути оскаржене працівником в порядку, встановленому для розгляду трудових спорів у питаннях звільнення (ст.28).

     2.7.До початку роботи власник зобов’язаний (ст.29):

1) роз’яснити працівникові його права і обов’язки та проінформувати під розписку про умови праці;

2) ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором;

3) визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

4) проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці і пожежної охорони.

     2.8.Працівник повинен виконувати доручену йому роботу особисто і не має права передоручати її виконання іншій особі (ст.30).

     2.9.Власник не має права вимагати від працівника виконання роботи, не обумовленої трудовим договором (ст.31).

     2.10.Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про звільнення за два тижні. У разі, коли заява працівника про звільнення з роботи за власним бажанням зумовлена неможливістю продовжувати роботу, власник повинен розірвати трудовий договір у строк, про який просить працівник (ст.38).

     2.11.На вимогу профспілкового органу, який за дорученням трудового колективу підписав колективний договір, власник повинен розірвати трудовий договір з працівником або усунути його із займаної посади, якщо він порушує законодавство про працю і не виконує зобов’язань за колективним договором (ст.45).

     2.12.Відсторонення працівників від роботи власником допускається у разі: появи на роботі у нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп’яніння; відмови або усунення від обов’язкових медичних оглядів, навчання, інструктажу і перевірки знань з охорони праці та протипожежної охорони, в інших випадках передбачених законодавством (ст.46).

     2.13.Власник зобов’язаний в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у строки, зазначені в ст.116 Кодексу законів про працю України (ст.47).

     2.14.Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника.

     Працівникам, що стають на роботу вперше, трудова книжка оформляється не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу.

     До трудової книжки заносяться відомості про роботу, заохочення та нагороди за успіхи в роботі; відомості  про стягнення до неї не заносяться (ст.48).

3. Робочий час

     3.1.Нормальна тривалість робочого часу працівників не може перевищувати 40 годин на тиждень (ст.50).

     3.2.Скорочена тривалість робочого часу встановлюється:

1) для працівників віком від 16 до 18 років - 36 годин на тиждень.

     Тривалість робочого часу учнів, які працюють протягом року у вільний від навчання час, не може перевищувати 18 годин.

     Законодавством встановлюється скорочена тривалість робочого часу для вчителів (ст.51).

     3.3.При п’ятиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи визначається правилами внутрішнього трудового розпорядку або графіком змінності, які затверджує власник за погодженням з профспілковим комітетом з додержанням установленої тривалості робочого тижня.

     При шестиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи не може перевищувати 7 годин при тижневій нормі 40 годин, 6 годин при тижневій нормі 36 годин, 4 години при тижневій нормі 24 години.

     П’ятиденний або шестиденний робочий тиждень встановлюється власником спільно з профспілковим комітетом з урахуванням специфіки роботи, думки трудового колективу і за погодженням з місцевою радою народних депутатів (ст.52).

     3.4.Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.

Напередодні вихідних днів тривалість роботи при шестиденному робочому тижні не може перевищувати 5 годин (ст.53).

     3.5.При роботі в нічний час встановлена тривалість роботи скорочується на одну годину.

     Нічним вважається час з 10 години вечора до 6 години ранку (ст.54).

     3.6.Надурочні роботи не допускаються. Власник може застосувати надурочні роботи тільки у вийняткових випадках (ст.62):

1) при відверненні громадського або стихійного лиха, виробничої аварії і негайного усунення їх наслідків;

2) при необхідності закінчити почату роботу, яка внаслідок непередбачених обставин чи випадкової затримки з технічних умов виробництва не могла бути закінчена в нормальний робочий час, коли припинення її може привести до псування або загибелі державного чи громадського майна;

3) при необхідності виконання вантажно-розвантажувальних робіт.

     3.7.Позаурочні роботи не повинні перевищувати для кожного працівника 4-х годин протягом 2-х днів підряд і 120 годин на рік. 

     Власник повинен вести облік позаурочних робіт кожного працівника (ст.64).

4.Час відпочинку

     4.1.Працівникам надається перерва для відпочинку і харчування тривалістю не більше 2-х годин. Перерва не включається в робочий час.        

     Перерва надається, як правило, через 4 години після початку роботи (ст.66).

     4.2.Загальним вихідним днем є неділя (ст.67).

     4.3.Відпустки, що надаються відповідно до встановленого порядку у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, а також вагітністю і пологами до щорічних і додаткових відпусток не включаються (ст.78).

     4.4.Щорічна відпустка повинна бути перенесена на інший строк або продовжена в разі:

· тимчасової непрацездатності працівника, засвідченої у встановленому порядку;

· виконання працівниками державних або громадських обов’язків;

· в інших випадках передбачених законодавством.

     В виняткових випадках, коли надання відпустки працівникові у поточному році може несприятливо відбитися на нормальному ході роботи закладу, допускається, за згодою працівника і за погодженням з профспілковим комітетом, перенесення відпустки на наступний робочий рік. Частина використаної відпустки, яка залишилася може бути приєднана до відпустки за наступний робочий рік.

     Забороняється не надання відпустки протягом 2-х років підряд, а також не надання відпустки працівникам молодше 18 років та працівникам, які мають право на додаткову відпустку (ст.80).

     4.5.Заміна відпустки грошовою компенсацією не допускається, крім випадків звільнення працівника, не використавши відпустки (ст.83).

     4.6.По поважних причинах працівникові, за його заявою, може бути надана власником короткочасна відпустка без збереження заробітної плати (ст.84).

5.Праця жінок

     5.1.Жінкам надаються відпустки по вагітності і пологах тривалістю 70 календарних днів до пологів і 36 у разі ненормальних пологів, або народження двох чи більше дітей – 70 календарних днів після пологів, які обчислюються сумарно і надаються жінкам повністю незалежно від кількості днів, фактично використаних до пологів і за їх бажанням, частково оплачувані відпустки по догляду за дитиною до досягання нею віку 3-х років з виплатою за ці періоди допомоги по державному соціальному страхуванню.

     У разі, коли дитина потребує домашнього догляду, жінці надається відпустка без збереження заробітної плати тривалістю визначеному у медичному висновку, але не більше, як до досягнення дитиною 6-ти річного віку.

     Частково оплачувана відпустка і додаткова відпустка без збереження заробітної плати можуть бути використані повністю родичами, які фактично здійснюють догляд за дитиною.

     За бажанням жінки (матері), або осіб, які здійснюють догляд за дитиною, в період перебування їх у відпустці по догляду за дитиною вони можуть працювати на умовах неповного робочого часу або вдома. При цьому за ними зберігається право на одержання допомоги в період частково оплачуваної відпустки по догляду за дитиною (ст.179).

     5.2.При наданні жінками відпустки у зв’язку з вагітністю і пологами власник зобов’язаний за їх заявою приєднати до неї щорічну відпустку незалежно від тривалості роботи в даній установі (ст.180).

     5.3.Частково оплачувана відпустка по догляду за дитиною до досягнення нею віку 3-х років надається за заявою жінки або родичів, які здійснюються догляд за дитиною повністю або частково в межах встановленого строку і оформляється наказом власника.

     Частково оплачувані відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею віку 3-х років (до 6-ти років) зараховується як в загальний, так і в безперервний стаж роботи за спеціальністю. В стаж роботи, що дає право на щорічні оплачувані відпустки, час відпусток по догляду за дитиною не зараховується (ст.181).

     5.4.Жінкам, що усиновили новонароджених дітей безпосередньо з пологового будинку, надається відпустка з виплатою у встановленому порядку допомоги по пологах за період з дня усиновлення і до закінчення 56 днів з дня народження дитини.

     Жінці, що усиновила дитину, надається відпустка по догляду за нею на умовах і в порядку встановлених статтями 179, 181 Кодексу законів про працю (ст.182).

     5.5.Жінкам, що мають дітей до півтора року, надається, крім загальної перерви для відпочинку і харчування, додаткові перерви для годування дитини. Ці перерви надаються не рідше ніж через 3 години тривалістю не менше 30 хвилин кожна.

      При наявності двох і більше грудних дітей тривалість перерви встановлюється не менше години.

     Строк і порядок надання перерв установлюється власником за погодженням з профспілковим комітетом і з врахуванням бажання матері.

     Перерви для годування дитини включаються в робочий час і оплачуються за середнім заробітком (ст.183).

     5.6.Звільнення вагітних жінок, які мають дітей віком до 3-х років (до 6-ти років), одиноких матерів при наявності дитини віком до 14-ти років або дитини-інваліда з ініціативи власника не допускається, крім випадків повної ліквідації установи, коли допускається звільнення з обов’язковим працевлаштуванням. Обов’язкове працевлаштування зазначених жінок здійснюється також у випадках їх звільнення після закінчення строкового трудового договору. На період працевлаштування за ними зберігається середня заробітна плата, але не більше 3-х місяців з дня закінчення строкового трудового договору (ст.184).

6.Пільги для працівників,

які поєднують роботу з навчанням

     6.1.При наданні працівникам, які навчаються в учбових закладах без відриву від виробництва, щорічних відпусток власник зобов’язаний приєднувати, за їх бажанням, ці  відпустки до часу проведення настановчих занять, виконання лабораторних робіт, здачі заліків і екзаменів в учбовому закладі (ст.212).

     6.2.Працівникам, які успішно навчаються у заочних і середніх спеціальних учбових закладах, надаються додаткові відпустки:

1) на період настановчих занять, виконання лабораторних робіт, здачі заліків і екзаменів для тих, хто навчається на перших і других курсах у вечірніх вищих закладах – 20 календарних днів, у вечірніх середніх спеціальних учбових закладах – 10 календарних днів, у заочних вищих і середніх спеціальних учбових закладах – 30 календарних днів щорічно;

2) для тих, хто навчається на 5-му та наступних курсах у вечірніх вищих учбових закладах – 30 календарних днів, у вечірніх середніх спеціальних учбових закладах – 20 календарних днів, у заочних вищих і середніх спеціальних учбових закладах – 40 календарних днів щорічно;

3) на період здачі державних екзаменів у вечірніх і заочних вищих і середніх спеціальних учбових закладах –30 календарних днів;

4) на період підготовки і захисту дипломного проекту (роботи) студентами вечірніх і заочних вищих учбових закладів – 4 місяці, учнями середніх спеціальних учбових закладів – 2 місяці.

     У вищеперечислених учбових закладах, де навчальний процес має свої особливості, законодавством може бути встановлений і інший розмір відпусток у зв’язку з навчанням (ст.216).

     6.3. За працівниками, які навчаються у вищих і середніх спеціальних учбових закладах, зберігається заробітна плата за час учбових додаткових відпусток у розмірах, встановлених законодавством (ст.217).

IV.ПЕРЕЛІК ОБОВ’ЯЗКОВОЇ ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ,  ЩО ВЕДЕТЬСЯ В ШКОЛІ

4.1.Свідоцтво про державну атестацію Тулиголівської ЗОШ 
4.2.Матеріали державної атестації Тулиголівської ЗОШ 

4.3.Статут школи.

4.4.Навчальні плани та навчальні програми. 

4.5.План роботи на поточний навчальний рік.

4.6.Перспективний план роботи школи.

4.7.Книга наказів з основної діяльності.

4.8.Книга наказів з кадрових питань.

4.9.Книга наказів по учнях.

4.10.Книга протоколів засідання педагогічної ради.

4.11.Книга протоколів загальних зборів (конференції) колективу школи.

4.12.Книга протоколів ради школи.

4.13.Книга протоколів піклувальної ради, батьківського комітету та учнівського комітету.

4.14.Класні журнали (1- 4 класи, 5-9 класи, 10-12 класи)

4.15.Журнали груп продовженого дня.

4.16.Журнали обліку роботи гуртка, факультативу, секції тощо.

4.17.Журнали обліку вхідного і вихідного листування.

4.18.Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю (ведуть директор та його заступники).

4.19.Контрольно-візитаційна книга.

4.20.Журнал обліку звернень та заяв громадян.

4.21.Книга обліку педагогічних працівників.

4.22.Книга обліку трудових книжок працівників.

4.23.Журнали обліку пропущених уроків.

4.24.Алфавітна книга запису учнів.

4.25.Книга обліку і видачі свідоцтв про базову загальну середню освіту.

4.26.Книга обліку і видачі атестатів про повну загальну середню освіту.

4.27.Книга обліку і видачі Похвальних листів і Похвальних грамот.

4.28.Особові справи педагогічних працівників.

4.29.Особові справи та медичні картки учнів.

4.30.Табелі успішності учнів.

5. ІНСТРУКЦІЯ З ВЕДЕННЯ ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ У ЗАГАЛЬНООСВІТНІХ НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДАХ.

1. Загальні положення

Інструкція розроблена відповідно до вимог Закону України  “ Про загальну середню освіту ”

Інструкція встановлює правила документування діяльності загальноосвітніх навчальних закладів І-ІІІ ступенів незалежно від їх підпорядкування, типів та форм власності(далі загальноосвітні навчальні закладки) і регламентує порядок роботи, з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення чи передачі в архів.

Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, іі положення поширюються на всю ділову документацію, в тому числі створювану за допомогою персональних комп’ютерів (ПК)

Дотримання правил і рекомендацій щодо порядку здійснення ділових процесів, встановлених цією інструкцією, є обов’язковими для всіх керівників та педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів. Педагогічні працівники, прийняті на роботу, повинні бути ознайомлені з вимогами інструкції і виконувати її вимоги.

діловодство в загальноосвітніх навчальних закладах ведеться призначеною для цього відповідною особою.

вся ділова документація зберігається у спеціально обладнаних шафах чи сейфах і не повинна мати доступу сторонніх осіб.

вказівки щодо оформлення записів у книгах і журналах встановленого зразка подані на перших сторінках цих документів.

всі книги та журнали (крім класних), що ведуться у загальноосвітніх навчальних закладах обов’язково поаркушно пронумеруються, прошнуруються, підписуються керівником і скріплюються печаткою.

ділові папери, які надходять до загальноосвітнього навчального закладу, чи відправляються з нього, реєструються у журналах вхідного і вихідного листування. У вихідному листуванні( вихідній документації) виправлення не допускаються. Допущені виправлення у поточній діловій документації застерігаються і скріплюються підписом відповідної особи та печаткою.

керівники загальноосвітніх навчальних закладів зобов’язані всебічно сприяти раціоналізації, механізації та автоматизації ділових процесів, вживати заходів до оснащення діловодства здійснювати контроль за обов’язковим дотриманням інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітньому навчальному закладі.

при заміні керівництва загальноосвітнього навчального закладу вся ділова документація передається відповідно до інструкції, про що робиться запис в акті прийому - передачі навчального закладу.

після закінчення терміну зберігання тих чи інших документів, які не підлягають передачі архівним установам, списується комісією, яку призначає керівник загальноосвітнього навчального закладу. На списану документацію комісія складає відповідний акт. Списана документація знищується.

2. Документація діяльності загальноосвітнього навчального закладу.

2.1 Документування діяльності навчального закладу полягає у фіксації за встановленими правилами на паперових або магнітних носіях управлінських дій, тобто у створенні документів.

2.2 Підставою для створення документів є необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій, переведення, зберігання і використання інформації протягом певного часу або постійно.

2.3 Вирішення питань щодо організації та проведення навчально-виховного процесу, громадсько-фінансові роботи, а також питань, які стосуються всіх або окремих осіб в т.ч. і учнів викладаються у наказах, розпорядженнях, дорученнях.

2.4. В усіх випадках, документи, що видаються на підставі розпорядчий документів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дати їх підписання та номеру реєстрації.

2.5. Обговорення питань і рішення, що приймаються на засіданнях педагогічної ради, загальних зборах колективу тощо фіксуються у протоколах.

3. Складання та оформлення документів.

3.1 Для складання документів повинен використовуватися папір форматів А4/210х297мм/ та А5 146х210мм. Складання документації на папері довільного формату не дозволяється.

3.2 Зміст документів викладається стисло, грамотно, зрозуміло і об’єктивно, без повторів та вживання слів і зворотів які не несуть смислового навантаження. Довільне скорочення найменувань установ і окремих слів не допускається.

     Текст документу оформляється у вигляді суцільного складного тексту, таблиці або поєднання цих форм. Суцільний складний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію.

     Як правило, тексти розпорядчих документів і листів складаються з двох частин. У першій частині зазначається підстава або обґрунтування для складання документа, а в другій - висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання.

     В окремих випадках текст документа може містити лише одну резолютивну частину, наприклад, наказ-розпорядчу частину без констатуючої, лист-прохання без пояснення.

3.3 Відповідальність за зміст, правильну підготовку та оформлення документів покладається на керівника навчального   закладу.

3.4 Документи повинні мати встановлені реквізити і сталий порядок їх розміщення:

· найменування загальноосвітнього навального закладу;

· ідентифікаційний код;

· назва виду документа, заголовок тексту;

· адресу і дату підписання документа;

· посвідчення документа (підпис, затвердження, печатка)

   3.5 Назва виду документа (наказ, розпорядження тощо) зазначається     друкарським або машинописним способами.

3.6 До кожного виду документа обов’язково складається заголовок (короткий зміст). Він має бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту. Формулювати заголовок тексту слід за допомогою від дієслівного іменника, відповідаючи на питання про що?”, наприклад, про вивчення...”, “Про розподіл педагогічного навантаження...” тощо.

     Якщо у документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим.

3.7 На документи, які стосуються за допомогою ПК і табуляторів, поширюються всі основні вимоги до оформлення всіх документів: застосування бланка, підписання, датування тощо.

     Додатковою вимогою до оформлення документів є обов’язкова розшифровка всіх понять, відображених цифрами, значками та іншим способом. Розшифровка вказується на зворотному боці або додається до документа.

3.8 Текст документа і затвердження документа надрукований на папері формату А5. дозволяється подавати без заголовка.

3.9. Дати підписання і затвердження документа, а також ті, що в тексті, повинні оформлятися цифровим способом.

Елементи дати записуються трьома парами арабських цифр в один рядок у послідовності: число, місяць, рік. Наприклад, 5 січня 2000 року слід писати - 05.01.2000р.

  Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею ставиться О. Наприклад, 12 січня 2000 року слід писати - 12.01.2000

     Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею ставиться О. наприклад: 5 січня 2000 року слід писати – 05.01.2000

     У документах, що містять відомості фінансового характеру застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 30 січня 2000 року

3.9 дата на документі проставляється особою, яка його підписує або затверджує, в момент підписання або затвердження. Дата затвердження документа зазначається у відповідній графі. 

3.10 Дата підписання представляється в лівій верхній частині документа разом з індексом на спеціально відведеному для цього місці на бланку. Якщо документ складено  не на бланку, його дата проставляється нижче підпису ліворуч.

3.11 До складу підпису входять: найменування посади, особистий підпис, ініціали та прізвище особи, яка підписала документ.

3.12 затвердження документа здійснюється двома способами: грифом “Затверджено”, або виданням відповідного розпорядчого документа (наказу, розпорядження тощо). Обидва способи затвердження мають однакову силу.

3.13 Елементами грифа затвердження є: слово “Затверджено”, найменування посади, особистий підпис, ініціали і прізвище. Гриф затвердження розміщується у правому верхньому куті документа

3.14 На документах, що засвідчують права громадян, юридичних осіб або фіксують факти витрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи завіряється печаткою.

3.15 Печатка проставляється таким чином, щоб вона захоплювала останніх кілька літер, найменування посади особи, яка підписала документ.

3.16додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документа в цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.

3.17 Реквізити документа відокремлюються один від одного 2-3 міжрядковими інтервалами.

3.18 Назву виду документу друкує великими літерами. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

3.19 Розшифровка підпису в реквізити “Підпис” друкують на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем.

3.20 Накази складаються на підставі ретельно і всебічного вивчення порушених у них питань. 

     Рішення, які оформляються наказами повинні бути конкретними і реальними, відповідати діючому законодавству, забезпечуватися необхідними матеріально-технічними засобами і фінансуванням.

3.21 при оформлення наказів та інших розпорядчих документів необхідно керуватися такими правилами:

· тексти наказів та інших розпорядчих документів друкуються на бланках формату А4 через 1,5 міжрядковим інтервалом;

· розпорядча частина наказів розпочинається словом “наказую”, яке відокремлюється від поререднього та послідуючого текстів, 2 міжрядковими інтервалами, друкують великими буквами без прогалин від межі лівого поля (від нульового положення табулятора) незалежно від повноти попереднього рядка;

· пропозиції, що містяться у наказі, необхідно узгоджувати з раніше виданими документами цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей;

· визначити конкретних виконавців та реальні терміни виконання наказів та інших розпорядчих документів.

3.22 Всі накази та інші розпорядчі документи, в тому числі протоколи засідання педагогічної ради нумеруються упродовж календарного року, а протоколи виборних органів у межах їх повноважень.

3.23 Протокол –документ, який фіксує хід обговорення питань і прийняття рішень на засіданнях педагогічної ради, зборах, нарадах та органах шкільного самоврядування тощо.

3.24 У протоколі вказують такі реквізити: назва виду документу, дата проведення заходу, заголовок до тексту, текст, підписи голови і секретаря засідання.

3.25 Текст  протоколу складається з двох частин: вступної і основної . Вступна частина складається з прізвищ та ініціалів голови і секретаря засідання, кількості присутніх і відсутніх на засіданнях, порядку денного засідання з переліком питань, які підлягають розгляду та зазначенням доповідачів по кожному з них. Основний текст протоколу викладається по розділам:”слухали”, “Виступили”, “Постановили”. Підписи голови та секретаря засідання на протоколі є обов’язковими.

3.26 Акт- документ, складений декількома особами і підтверджуючий установлені факти і дії. Акти оформляються за результатом ревізій, при прийомі-передачі справ, прийомі навчалного закладу до роботи у новому навчалному році, прийомі обладнання, меблів, підручників, тощо.

3.27Акт оформляється на стандартному аркуші паперу А4 і ммає такі реквізити: назва документу, місце затвердження, заголовок до тексту, підпис осіб (не менше трьох), які складали акт. У кінці тексту акта записуються дані про кількість екземплярів акта та їх місце знаходження.

3.28 Акт підписується всіма особами, які брали участь у його складанні.

     При наявності особливих думок у складачів акта або присутніх їх треба викладати нижче або на окремому аркуші.

3.29 Доповідна записка оформляється на стандартному папері формату А4 з вказівкою таких реквізітів: назва виду документа, адресат, дата, заголовок до тексту, підпис. Дата чи період часу, до якого відносяться відомості, викладені у доповідній записці., входять у заголовок.

3.30 Для оперативного вирішення службових питань дозволяється передача телефонограм. Телефонограми оформляються в одному екземплярі, їх підписує керівник. Реєструються телефонограми в установленому порядку.

3.31 Службові листи служать для обміну інформацією. Основні різновидності листів: супровідний, гарантійний, інформаційний, лист-нагадування, лист-запрошення, лист-прохання, лист-вимога.

3.32 Службові листи оформляються на бланках для листів або папері формату А4 і А5 в залежності від об’єму машинописного тексту.

    Всі листи, що надсилаються в навчальному закладі обов’язково реєструються в журналі вихідного листування.

3.33 Склад реквізитів службових документів (бланків, наказів, довідок): державний герб України (порядок виконання визначається законом), найменування Міністерства, іншого центрального (місцевого) органу виконавчої влади, найменування загальноосвітнього навчального закладу, ідентифікаційний код, індекс підприємства зв’язку, поштова адреса, номер телефону, номер рахунку в банку, назва виду документу, дата, індекс, посилання на дату та індекс вхідного документа.
УІІ. ПОЖЕЖНА  БЕЗПЕКА

1. Причиною виникнення пожежі може бути необережне поводження з вогнем, несправність виробничого обладнання. Іскри котельних та інших установ. Порушення правил користування електронагрівальними приладами.

2. З метою запобігання пожеж в будівлях і приміщеннях забороняється:

· прибирати приміщення із застосуванням бензину, керосину, інших    легкозаймистих речовин і матеріалів;

· залишати після закінчення роботи ввімкненими в електромережу електронагрівні прилади;

· користуватися електронагрівними приладами в місцях, соціально не обладнаних для цих цілей;

· користуватися саморобними електронагрівними приладами;

· палити в приміщеннях;

· загромаджувати шляхи евакуації.

3. На випадок виникнення пожежі дії працівників школи повинні бути спрямовані на забезпечення безпеки учнів, їх евакуацію і врятування.

4. Кожен працівник школи при виникненні пожежі, або ознак пожежі, (запаху диму, тління різних матеріалів) повинен:

· повідомити про пожежу в пожежну частину по телефону 01, 9-52-86, 9-72-86 (начальник). Повідомити директора школи.

· Приступити до гасіння пожежі засобами, які є в школі;

· Евакуацію учнів і працівників необхідно розпочинати з приміщення де виникла пожежа, а також приміщення, якому загрожує розповсюдження пожежі, через коридори і запасні виходи;

· Зупинити всі роботи, що заважають заходам евакуації людей і ліквідації пожежі;

· Перевірити евакуйованих за списком, 

· Організувати евакуацію матеріальних цінностей в безпечні зони, визначити місце їх складання.

5. При проведенні евакуації і гасіння пожежі необхідно врахувати  обстановку, яка склалась, визначити найбільш безпечні шляхи і виходи, забезпечити можливість евакуації людей в безпечну зону в найкоротший час.

6. при гасінні пожежі необхідно створити умови для безпечної евакуації людей: не відчиняти вікна, двері, а також не розбивати скло з метою запобігання проникнення вогню і диму в суміжні приміщення. Залишивши приміщення, необхідно зачинити за собою двері і вікна.

