
 



Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з Інструкцією про 

порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, 

затвердженою спільним наказом Мінпраці, Мінюсту, Міністерства соціального 

захисту України від 29 липня 1993 року № 56. 

8. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на 

іншу роботу, директор ЗДО зобов’язаний: 

а)ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку та 

колективним договором; 

б) визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для 

роботи засобами; 

в)проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, 

гігієни праці та протипожежної охорони; 

г)роз'яснити працівникові його права і обов'язки та істотні умови праці, 

наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих 

виробничих факторів, які 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; 

д) ознайомлення проводити в письмовій формі. 

9. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, 

передбачених чинним законодавством та умовами, передбаченими в контракті. 

Звільнення педагогічних працівників у зв'язку з скороченням обсягу роботи 

може мати місце тільки в кінці навчального року. 

Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у 

випадках ліквідації закладу освіти, скорочення кількості або штату працівників 

здійснюється у відповідності з чинним законодавством. 

10. Прийняття трудового договору оформляється наказом директора 

установи (для обслуговуючого персоналу та медпрацівників дошкільного 

підрозділу). 

11. Директор 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. 

ІІІ. ОСНОВНІ ПРАВИЛА ТА ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ 
12. Педагогічні працівники мають право на: 

     -  захист професійної честі, гідності; 

     - вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної 

ініціативи; 

     - індивідуальну педагогічну діяльність; 

     -  участь у громадському самоврядуванні; 

     - користування подовженою оплачуваною відпусткою;  

     - підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, 

форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації 

і перепідготовку. 

13. Працівники закладу зобов'язані: 

а) працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, вимоги статуту 

закладу і Правила внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці; 



б) виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, 

протипожежної безпеки, передбаченої відповідними правилами та 

інструкціями; 

в) берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, 

виховувати у дітей бережливе ставлення до майна закладу. 

     г) брати участь у роботі педагогічної ради та інших заходах, пов'язаних з 

підвищенням професійного рівня, педагогічної майстерності,  

загальнополітичної культури; 

     д) виконувати накази та розпорядження керівництва; 

     е) інші обов'язки, що не суперечать законодавству України. 

14. Коло обов'язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю 

спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими 

інструкціями, Правилами внутрішнього розпорядку та умовами контракту, де ці 

обов'язки конкретизуються. 

ІV. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ДИРЕКТОРА ЗДО 

- відповідає за реалізацію завдань дошкільної освіти, визначених Законом 

України «Про дошкільну освіту», та забезпечення рівня дошкільної освіти 

у межах державних вимог до її змісту і обсягу; 

- здійснює керівництво і контроль за діяльністю закладу дошкільної освіти; 

- діє від імені закладу, представляє його в усіх державних та інших органах, 

установах і організаціях, укладає угоди з юридичними та фізичними 

особами; 

- розпоряджається в установленому порядку майном і коштами  закладу 

дошкільної освіти і відповідає за дотримання фінансової дисципліни та 

збереження матеріально-технічної бази закладу; 

- приймає на роботу та звільняє з роботи працівників  закладу дошкільної  

освіти; 

- видає у межах своєї компетенції накази та розпорядження, контролює їх 

виконання; 

- затверджує штатний розклад за погодженням із засновником (власником  

закладу дошкільної освіти; 

- контролює організацію харчування і медичного обслуговування дітей; 

- затверджує правила внутрішнього трудового розпорядку, посадові 

інструкції працівників за погодженням з профспілковим комітетом; 

- забезпечує дотримання санітарно-гігієнічних, протипожежних норм і 

правил, техніки безпеки, вимог безпечної життєдіяльності дітей і 

працівників; 

- контролює відповідність застосованих форм; методів і засобів розвитку, 

виховання і навчання дітей їх віковим, психофізіологічним особливостям, 

здібностям і потребам; 

- підтримує ініціативу щодо вдосконалення освітньої роботи, заохочує 

творчі пошуки, дослідно-експериментальну роботу педагогів; 

- організовує різні форми співпраці з батьками або особами, які їх 

замінюють; 

- щороку звітує про освітню, методичну, економічну і фінансово-

господарську діяльність  закладу дошкільної освіти на загальних зборах 

(конференціях) колективу та батьків або осіб, які їх замінюють. 

 



V. РОБОЧИЙ ЧАС ТА ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ 

    15. Заклад дошкільної освіти працює за п’ятиденним робочим тижнем 

протягом   10,5 годин в день.  

 Вихідні дні – субота, неділя, святкові дні.  

    16. Щоденний графік роботи  закладу дошкільної освіти: з 8.00 год. до 18.30. 

    17. Графік надання щорічних відпусток погоджується з ПК і складається на        

кожний календарний рік до 5 березня. Надання відпустки оформляється 

наказом по ЗДО. За бажанням працюючого відпустка може поділитися на 

частини(санаторно-курортне лікування, інші причини згідно законодавства ). 

     18.Педагогічним працівникам забороняється: 

- змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи; 

- продовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між 

ними; 

- передоручати виконання трудових обов’язків. 

     19.Забороняється в робочий час: 

- відволікати вихователів від їх безпосередніх обов’язків для 

участі в різних господарських заходах, не пов’язаних з освітнім 

процесом. 

VІ. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ 

      20. За зразкове виконання своїх обов’язків, тривалу та бездоганну роботу до   

працівників можуть застосовувати такі заохочення: 

- оголошення подяки; 

- нагородження грошовою премією. 

      21. Заохочення оголошується наказом в урочистій обстановці та заноситься 

до   трудових книжок працівників у відповідності з правилами їх ведення. 

           22.За особливі трудові досягнення працівники представляються до 

нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, 

відзначення знаками, грамотами іншими видами матеріального та морального 

заохочення. 

VIІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

           23.За порушення трудової дисципліни до працівників може бути 

застосоване одне з таких видів стягнення: - догана; - звільнення. 

      24.Дисциплінарні стягнення застосовуються директором закладу дошкільної 

освіти безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше місяця з дня її 

виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у 

відпустці. 

           25.Для застосування дисциплінарного стягнення директор закладу 

дошкільної освіти повинен вимагати від порушника трудової дисципліни 

письмове пояснення. У випадку відмови працівника дати письмове пояснення 

складається відповідний акт. 

           26.За кожне порушення трудової дисципліни може накладатися лише одне 

дисциплінарне стягнення. 

           27.Стягнення оголошується в наказі й повідомляється працівникові під 

розписку. Директор  закладу дошкільної освіти має право замість накладання 

дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової 

дисципліни на розгляд трудового колективу.   


