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ПРОЕКТ

ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку

працівників управління освіти Южноукраїнської міської ради
1. Загальні положення

1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку працівників управління освіти Южноукраїнської міської ради (далі — Правила) розроблені відповідно до статті 43 Конституції України, Закону України «Про місцеве самоврядування», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Закону України «Про правила етичної поведінки», Кодексу законів про працю України, п.2 наказу Міністерства освіти України від 20.12.1993 року за №455 «Про Типові  правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників навчально-виховних закладів системи Міністерства освіти України» та інших нормативно-правових актів.

1.2. Правила визначають функціональні обов’язки працівників, режим праці, засади регулювання трудових відносин та запроваджуються з метою удосконалення організації праці, зміцнення трудової і виконавської дисципліни, забезпечення раціонального використання робочого часу, високої ефективності і якості роботи працівників, умов стимулювання, відповідальності за порушення трудової дисципліни.

1.3. До працівників, які порушують трудову дисципліну, за необхідністю застосовуються заходи дисциплінарного впливу.

1.4. Ці Правила є обов’язковими для всіх працівників управління освіти Южноукраїнської міської ради.

2. Порядок проведення інструктажів з охорони праці та пожежної безпеки


2.1. Інструктажі з охорони праці та пожежної безпеки проводяться фахівцем управління освіти, на якого наказом по управлінню освіти покладено ці обов'язки і який в установленому порядку  пройшов  навчання і перевірку знань з питань охорони праці та пожежної безпеки.


2.2. Вступний, первинний та повторний інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки проводиться в кабінеті охорони праці або в приміщенні, що спеціально для цього обладнано, з використанням сучасних технічних засобів навчання, навчальних та наочних посібників за програмою, розробленою фахівцем з охорони праці з урахуванням особливостей виробництва. Програма та тривалість інструктажу затверджується начальником управління освіти. 


2.3. Інструкції з охорони праці та пожежної безпеки, що діють в управлінні освіти, є обов’язковими для виконання всіма працівниками управління освіти. Такі інструкції розробляються на основі чинних державних міжгалузевих і галузевих нормативних актів про охорону праці та пожежної безпеки, примірних інструкцій та технологічної документації підприємства з урахуванням конкретних умов виробництва та вимог безпеки, викладених в експлуатаційній та ремонтній документації підприємств-виготовлювачів обладнання, що використовується в управлінні освіти. Вони затверджуються начальником управління освіти і є обов'язковими для дотримання працівниками відповідних професій або при виконанні відповідних робіт на об’єктах управління освіти.


2.4. Організація вивчення інструкцій з охорони праці та пожежної безпеки працівниками забезпечується в управлінні освіти відповідно до НПАОП 0.00-4.12-05 «Типове положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці» та «Правил пожежної безпеки в Україні» НАПБ А.01.001-2004.


2.5. Інструкції видаються працівникам на руки безпосередніми керівниками під розпис у журналі реєстрації інструктажів з питань охорони праці та пожежної безпеки під час проведення первинного інструктажу або вивішуються на його робочому місці.

3. Порядок прийняття і звільнення посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників


3.1. Управління освіти очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою за погодженням з керівником обласного управління освітою обласної державної адміністрації.

Особа, яка призначається на посаду начальника, повинна мати вищу педагогічну освіту, стаж керівної роботи в навчальних закладах не менше як 5 років та володіти державною мовою.


3.2. Посадові особи, що працюють в управлінні освіти, є посадовими особами місцевого самоврядування та відповідно до Положення про управління освіти Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 24.02.2011 року за №112 мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок місцевого бюджету.
3.3. Працівники управління освіти приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами або на конкурсній основі згідно з Кодексом законів про працю України та іншими актами законодавства. 

3.4. До початку роботи працівник має бути ознайомлений під розпис з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Колективним договором, посадовою інструкцією, умовами праці, своїми правами та обов’язками, а також пройти інструктаж з охорони праці, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони; адміністрація управління освіти повинна визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами.


3.5. Порядок прийняття на службу посадових осіб місцевого самоврядування регулюється відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» від 07.06.2001 року із змінами від 28.12.2014 року.
4. Призначення на посаду посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників

4.1. Після виконання працівником та органом усіх визначених законодавством процедур здійснюється призначення особи на посаду в орган місцевого самоврядування.

4.2. Прийняття на роботу усіх інших категорій працівників здійснюється на загальних підставах згідно з Кодексом законів про працю України та іншими актами законодавства. Конкурсна основа при цьому не застосовується.


4.3. Відповідно до ст.12 ЗУ «Про службу в органах місцевого самоврядування» на службу в органи місцевого самоврядування не можуть бути прийняті особи: 

- визнані судом недієздатними;

- які мають судимість за вчинення умисного злочину, якщо ця судимість не погашена або не знята в установленому законом порядку;

- які за рішенням суду позбавлені права займати посади в органах державної влади та їх апараті або в органах місцевого самоврядування протягом установленого строку;

- на яких протягом останнього року накладалися адміністративні стягнення за вчинення корупційних правопорушень;

- які у разі прийняття на службу в органи місцевого самоврядування будуть безпосередньо підпорядковані близьким особам.

4.4. При прийнятті на роботу, кандидат повинен пред’явити:

- трудову книжку, оформлену у встановленому порядку;

- паспорт або інший документ, що посвідчує особу та інші документи, передбачені постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 р. за №731 «Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади»;


-  диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку;


- військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил  України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України, інших військових  формувань, створених відповідно до законодавства України, та військовослужбовці,  звільнені із Збройних  Сил колишнього Союзу РСР і Збройних Сил держав учасниць СНД, пред'являють військовий квиток.


4.5. Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, зобов'язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку (диплом, атестат, посвідчення), копії яких завіряються керівником  закладу освіти і залишаються в особовій справі працівника.


4.6. Забороняється вимагати від працівника при прийнятті на роботу відомості про їх партійну та національну приналежність, походження та документи, подання яких не передбачено законодавством.

4.7. Ведення особових справ посадових осіб місцевого самоврядування управління освіти здійснюється відповідно до Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року №731 та наказу Міністерства статистики України від 26.12.1995 року за №343 «Про затвердження форми первинного обліку №П-2ДС та Інструкції по її заповненню», а інших категорій працівників управління освіти відповідно до наказу Міністерства статистики України від 27 жовтня 1995 року за №277 «Про затвердження типових форм первинного обліку особового складу» із змінами і доповнення, внесеними наказом Державного комітету статистики України від 05.12.2008 року за №489.

4.8. Перед формуванням особової справи необхідно перевірити наявність на даного працівника справи в поточному архіві. Якщо вона є, слід звірити з описом наявність документів і долучити їх до документів, які подаються. При цьому запис переліку нових документів продовжується у старому описі. При потребі складається новий опис.


4.9. При початковому формуванні особової справи в опис включаються документи відповідно до їх розміщення у справі із зазначенням повної назви документа, організації, яка його видала, номера і дати документа, а також дати включення його до особової справи і кількості аркушів. Матеріали, які надійшли після призначення працівника на посаду, вносяться до опису в порядку їх надходженням.


4.10. Працівник кадрової служби повинен перевірити правильність заповнення матеріалів особової справи, відповідність зазначених у них відомостей з оригіналами документів (паспорта, військового квитка, документа про освіту, у тому числі про повну вищу освіту, тощо).


4.11. Не дозволяється розголошувати дані, які містяться в особових справах, вилучати з них документи, вносити в облікові дані будь-які зміни без відома працівника, на якого оформлена особова справа, та начальника управління освіти і начальника відділу договірної, правової та кадрової діяльності.


4.12. Особова справа посадової особи місцевого самоврядування та інших категорій працівників у міру проходження служби в органах місцевого самоврядування та праці в управлінні освіти доповнюється відповідними матеріалами та щорічно, до 15 квітня, уточнюється.

4.13. Зміни облікових даних посадової особи місцевого самоврядування вносяться до розділів II, III, IV, V, VI, VII, VIII особової картки П-2ДС відповідно до наказу Міністерства статистики України від 26.12.1995 року за №343 «Про затвердження форми первинного обліку №П-2ДС та Інструкції по її заповненню», зареєстрованої Мін'юстом України від 28 грудня 1995 року за № 484/1020. Підставою для їх внесення є Укази і Розпорядження Президента України, накази і розпорядження міністрів, керівників інших центральних і місцевих органів місцевого самоврядування, рішення окружних виборчих комісій про обрання міського голови, рішення міських, обласних рад, повідомлення установ і організацій, а також особисті повідомлення працівника. Всі документи, на підставі яких зроблені записи, підшиваються в особову справу і заносяться в опис документів. Потрібно, щоб документи, які долучаються до особової справи, мали необхідні підписи, дати і у разі потреби були засвідчені печаткою. 
4.14. Особова картка (форма П-2) з автобіографією працівника управління освіти, даними про трудову діяльність у минулому оформляються відповідно до наказу Міністерства статистики України від 27 жовтня 1995 року за №277 «Про затвердження типових форм первинного обліку особового складу» із змінами і доповнення, внесеними наказом Державного комітету статистики України від 05.12.2008 року за №489.  

4.15. Сформована особова справа реєструється у книзі обліку руху особових справ протягом тижня з дня призначення працівника на посаду.
4.16. Після припинення посадовою особою місцевого самоврядування або іншим працівником управління освіти роботи його особова справа залишається в кадровій службі і передається до архіву в порядку, визначеному відповідно до «Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради», затвердженою рішенням виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради від 15.08.2012 року за №299.

4.17. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.
4.18. Укладення трудового договору оформляється наказом по управлінню освіти, з яким працівник ознайомлюється під розписку.
5. Стажування в управлінні освіти


5.1. Проходження стажування в управлінні освіти Южноукраїнської міської ради здійснюється відповідно до Положення про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 1 грудня 1994 року за №804.


5.2. Стажування проводиться в управлінні освіти Южноукраїнської міської ради з метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на посаду в управлінні освіти, терміном до двох місяців.


5.3. На період стажування в управлінні освіти за стажистом закріплюється посадова особа управління освіти, відповідальна за стажування.


5.4. Зміст стажування визначається індивідуальним планом, що затверджується керівником структурного підрозділу управління освіти, де проводиться стажування.


5.5. Стажист за час проходження стажування повинен виконати індивідуальний план стажування. Після закінчення стажування стажист подає начальнику управління освіти доповідну записку про стажування з висновками керівника структурного підрозділу щодо можливості використання стажиста на роботі в управлінні освіти.


5.6. Посадова особа місцевого самоврядування після успішного закінчення стажування може бути переведена на посаду за рішенням міського голови без конкурсного відбору або зарахована до кадрового резерву.

5.7. У разі необхідності, за згодою сторін, посадова особа місцевого самоврядування може бути переведена на рівнозначну чи нижчу посаду або посаду радника чи консультанта без конкурсного відбору. 


5.8. На час відсутності (відпустки) посадових осіб органів місцевого самоврядування (крім виборних посад) для виконання їх повноважень можуть прийматися на службу особи за строковим трудовим договором (контрактом). 
6. Встановлення випробування під час прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та на роботу до управління освіти

6.1. Відповідно до ст.26 Кодексу Законів про працю в Україні при укладенні трудового договору може застосовуватися обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яку йому доручається виконувати.

6.2. Умова про встановлення випробування посадової особи місцевого самоврядування повинна бути обумовлена в розпорядженні міського голови про прийняття особи на відповідну посаду.

6.3. В період випробування на працівників поширюється законодавство про працю.
6.4. Випробування не встановлюється при прийнятті на роботу: осіб, які не досягли вісімнадцяти років; молодих робітників після закінчення професійних навчально-виховних закладів; молодих спеціалістів після закінчення вищих навчальних закладів; осіб, звільнених у запас з військової чи альтернативної (невійськової) служби; інвалідів, направлених на роботу відповідно до рекомендації медико-соціальної експертизи. Випробування не встановлюється також при прийнятті на роботу в іншу місцевість і при переведенні на роботу на інше підприємство, в установу, організацію, а також в інших випадках, якщо це передбачено законодавством.

6.5. Відповідно до ст.27 Кодексу Законів про працю в Україні випробування може встановлюється на наступний строк:

- для посадових осіб місцевого самоврядування — до шести місяців;

- для інших категорій працівників — до трьох, а в окремих випадках, за погодженням з профкомом — до шести місяців.
6.6. Якщо після закінчення строку випробування працівник управління освіти продовжує працювати, то він вважається таким, який витримав випробування, і трудовий договір з ним може бути розірвано лише на загальних підставах.


6.7. Громадяни України, які вперше приймаються на службу в органи місцевого самоврядування, у день прийняття відповідного рішення складають Присягу.


Присяга вважається складеною, якщо після її зачитування громадянин України скріплює  Присягу своїм підписом. Підписаний текст Присяги зберігається за місцем служби.


Про складення Присяги робиться запис у трудовій книжці із зазначенням дати складення Присяги.
7. Формування кадрового резерву


7.1. За рішенням органу місцевого самоврядування створюється кадровий резерв для зайняття посад і просування по службі посадових осіб місцевого самоврядування, який затверджується міським головою відповідно до статті 16 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»; створення кадрового резерву та призначення на вищі посади інших категорій працівників управління освіти здійснюється за наказом начальника управління освіти.

7.2. До кадрового резерву зараховуються особи, які виявили бажання зайняти посаду в органах місцевого самоврядування та/або в управлінні освіти і мають відповідну кваліфікацію та освіту або здобувають її.

 
7.3. Кадровий резерв формується з:


- посадових осіб місцевого самоврядування, які підвищили кваліфікацію або пройшли стажування і рекомендовані атестаційною комісією на вищі посади;

- державних службовців, які бажають перейти на службу в органи місцевого самоврядування;
 
- спеціалістів виробничої, соціально-культурної, наукової та інших сфер, а також випускників навчальних закладів відповідного профілю, які бажають працювати в управлінні освіти.


7.4. Порядок формування та ведення кадрового резерву посадових осіб місцевого самоврядування визначається Южноукраїнською міською радою.

 
7.5. Примірний порядок формування кадрового резерву затверджено постановою Кабінету Міністрів України від 24.10.2001 року за №1386 «Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування».

Кадровий резерв на виборні посади, на які особи обираються територіальною громадою або міською радою, в управлінні освіти не формується.


7.6. Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, переглядається щороку в грудні місяці. У разі потреби до списку протягом року можуть вноситися зміни у порядку, встановленому для зарахування до кадрового резерву.

7.7. Просування по службі посадової особи місцевого самоврядування, який зарахований до кадрового резерву може здійснюватися за рішенням міського голови поза конкурсом.

7.8. Призначення на посади та звільнення з посад працівників апарату управління освіти здійснюється міським головою, а інших категорій працівників управління освіти Южноукраїнської міської ради здійснюється начальником управління.

7.9. Погодження кандидатур на посади керівників структурних підрозділів здійснюється відповідно до Положення про управління освіти Южноукраїнської міської ради, затвердженого розпорядженням міського голови від 24.02.2011 року за №112.

8. Виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника 
8.1. Чинним законодавством установлено такі способи виконання працівниками управління освіти додаткових обов’язків:
- виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника;
- тимчасове замісництво;
- суміщення професій (посад);
- розширення обслуговування, збільшення обсягу виконуваних робіт.
8.2. Виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника без звільнення від основних трудових обов’язків — це заміна працівника, відсутнього через відпустку, тимчасову непрацездатність, відрядження та з інших причин, коли відповідно до чинного законодавства за ним зберігається місце праці та посада. 

8.3. Вибір працівника, на якого буде покладено додаткові функції з виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника, проводиться з урахуванням його реальної можливості виконувати ці обов’язки, тобто з враховуванням наявної професійної підготовки та зайнятість при виконанні власної роботи.

8.4. Згідно з частиною першою ст.105 КЗпП працівникам, які виконують в управлінні освіти поряд зі своєю основною роботою, обумовленою колективним трудовим договором, додаткову роботу за іншою професією (посадою) або обов’язки тимчасово відсутнього працівника без звільнення від своєї основної роботи, провадиться доплата за суміщення професій (посад) або виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника. 

8.5. Оплата праці працівників управління освіти проводиться з урахуванням вимог статті 98 КЗпП та статті 13 Закону України «Про оплату праці», відповідно до яких оплата праці працівників установ і організацій, що фінансуються з бюджету, здійснюється на підставі законодавчих та інших нормативних актів України, генеральної, галузевих, регіональних угод, колективних договорів у межах бюджетних асигнувань та інших позабюджетних доходів.

8.6. Оплата праці при суміщенні професій (посад) і виконанні обов'язків тимчасово відсутнього працівника управління освіти встановлює у колективному договорі, про що зазначається в наказі начальника управління освіти (частина друга ст.105 КЗпП).

8.7. Відповідно до чинного законодавства заміна тимчасово відсутнього працівника управління освіти може відбуватися шляхом розподілу його обов’язків поміж кількома працівниками з відповідною доплатою кожному з них пропорційно до обсягу виконуваної роботи.

8.8. Для виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників управління освіти можливе прийняття на роботу нових працівників. Згідно з п. 1 Указу Президії Верховної Ради СРСР від 24.09.74 р. №311-ІХ «Про умови праці тимчасових робітників і службовців», працівники, прийняті на роботу на строк до чотирьох місяців для заміщення тимчасово відсутніх працівників, за якими зберігається їхнє місце праці (посада), вважаються тимчасовими. Про це їх має бути попереджено при укладенні трудового договору. У наказі про прий​няття на роботу зазначається, що цей працівник приймається на тимчасову роботу, або зазначається строк його роботи.

8.9. Виконання службових обов'язків за більш відповідальною посадою тимчасово відсутнього працівника, коли це пов'язане з розпорядчими функціями, працівником, який працює на тому ж підприємстві, в установі, організації, - є тимчасовим замісництвом.

8.10. Порядок оформлення та оплати тимчасового замісництва регламентується роз'ясненням Держкомпраці СРСР і Секретаріату ВЦРПС від 29.12.65 р. №30/39 "Про порядок виплати тимчасового заступництва", затвердженим постановою Держкомпраці СРСР і Секретаріату ВЦРПС від 29.12.65 р. №820/39 (зі змінами та доповненнями, внесеними постановою Держкомпраці СРСР і Секретаріату ВЦРПС від 11.12.86 р. №521/30-18).

8.11. Сумісництво передбачає виконання працівником, крім основної, іншої регулярної оплачуваної роботи на умовах трудового договору у вільний від основної роботи час на тому ж або іншому підприємстві, в установі, організації або у громадянина (підприємця, приватної особи) за наймом. 

8.12. Питання роботи за сумісництвом працівників управління освіти регулюються постановою Кабінету Міністрів України за №245 від 3 квітня 1993 р. та Положенням про умови роботи за сумісництвом, затвердженим наказом Мінпраці, Мін’юсту та Мінфіну №43 від 28 червня 1993 р. 
8.13. З працівником, який працює за сумісництвом, укладаються окремі трудові договори: за основною роботою і за сумісництвом.

8.14. Посадові особи місцевого самоврядування та інші кваліфіковані працівники управління освіти за погодженням з міським головою крім основної роботи мають право виконувати педагогічну роботу з погодинною оплатою праці в обсязі не більш як 240 годин на рік, яка відповідно до п.3 додатку «Переліку робіт, які не є сумісництвом» наказу Міністерства праці України, Міністерства юстиції України від 28.06.1993 року за №43 «Про затвердження Положення про умови роботи за сумісництвом працівників державних підприємств, установ і організацій» не є сумісництвом. 


8.15. Посадовим особам місцевого самоврядування забороняється займатися іншою оплачуваною (крім викладацької, наукової і творчої діяльності, медичної практики, інструкторської та суддівської практики із спорту) або підприємницькою діяльністю, якщо інше не передбачено Конституцією або аконами України (ст.7 Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» від 07.04.2011 року). 
8.16. Суміщення професій (посад) — виконання додаткового обсягу робіт за кількома спеціальностями або на кількох посадах, передбачених штатним розписом. 

8.17. Розширення зони обслуговування (збільшення обсягу виконуваних робіт) — виконання працівником додаткового обсягу робіт за однією й тією ж професією або посадою.

8.18. Відповідно до п.2 постанови Ради Міністрів СРСР від 04.12.81 р. №1145 «Про порядок та умови суміщення професій (посад)», листа Мінпраці від 02.12.2005 р. за №9942/0/14-05/018-17, начальник управління освіти за узгодженням з профспілкою має право дозволяти працівникам управління освіти суміщення професій (посад), розширення зони обслуговування і збільшення обсягу робіт, а також виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників без звільнення від основних трудових обов’язків та якщо це економічно доцільно і не призводить до погіршення якості виконуваної роботи.

8.19. Покладення на працівника управління освіти додаткових обов’язків оформляється шляхом видання відповідного наказу начальником управління освіти із зазначенням розміру доплати. 

8.20. При зміні істотних умов праці, а саме: введення суміщення професій (посад) та розширення зони обслуговування (збільшення обсягу виконуваних робіт) слід враховувати вимоги зазначені в листі Мінпраці від 08.08.2005 р. №06-2/196, відповідно до якого: «Право власника розширити коло обов’язків працівника обмежене. Для цього існує лише два варіанти:

- або отримати згоду працівника;
- або (за наявності підстав) використовувати порядок, встановлений частиною третьою статті 32 КЗпП».
8.21. При тимчасовій відсутності (через відпустку, хворобу та з інших причин) начальника управління освіти, наказом по управлінню освіти виконання обов’язків начальника покладається на іншу особу (заступника начальника, начальника відділу).

Крім того, для підтвердження повноважень провадження господарської та фінансової діяльності управління освіти цьому працівнику начальником видається довіреність на здійснення управлінських функцій. Відповідно до ст. 246 Цивільного кодексу України довіреність від імені юридичної особи видається її органом або іншою особою, уповноваженою на це її установчими документами, та скріплюється печаткою цієї юридичної особи. При цьому, згідно зі ст. 1003 Цивільного кодексу, у довіреності мають бути чітко визначені юридичні дії, які належить вчинити повіреному, а в цьому випадку — виконуючому обов’язки начальника управління.

8.22. На період відпустки (або відсутності з інших причин) головного бухгалтера наказом по управлінню освіти призначається особа, на яку покладається ведення бухгалтерського і податкового обліку та звітності (як правило заступник головного бухгалтера).

9. Проведення конкурсу на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування


9.1. Проведення конкурсу на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування здійснюється згідно з Порядком проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169.

9.2. Конкурс у системі служби в органах місцевого самоврядування – це особлива процедура підбору кадрів на вакантні посади відповідно до рішення конкурсної комісії. Основна мета конкурсу полягає у тому, щоб створити умови для реалізації права громадян на рівний доступ до служби в органах місцевого самоврядування, а також прийняття на службу таких осіб, які спроможні виконувати  покладені на них функції.
9.3. Рішення про проведення конкурсу та його умови (вимоги до рівня освіти, досвіду роботи, знання державної мови тощо) приймається міським головою за наявності вакантної посади в органі місцевого самоврядування.
9.4. Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії Южноукраїнської міської ради, такі документи: заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби в органах місцевого самоврядування;  заповнену особову картку (форма П-2 ДС) з відповідними додатками; дві фотокартки розміром 4 х 6 см; копії документів про освіту, засвідчені нотаріально чи в іншому встановленому законодавством порядку; відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру щодо себе та членів своєї сім’ї; копію першої та другої сторінок паспорта громадянина України, засвідчену кадровою службою (пункт 13 Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169).

10. Основні обов’язки і права посадових осіб місцевого самоврядування (ПОМС) та інших категорій працівників
10.1. Основними обов’язками посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти, є:

- додержання Конституції України, інших актів законодавства України, положення про управління освіти Южноукраїнської міської ради, а також посадових інструкцій і цих Правил;

- забезпечення ефективної роботи та виконання завдань, поставлених державними органами відповідно до їх компетенції;

- сумлінне виконання покладених на них обов’язків відповідно до посадових інструкцій, своєчасне і точне виконання рішень державних органів вищого рівня чи їх посадових осіб, наказів, розпоряджень і доручень керівництва управління освіти та керівників відповідних структурних підрозділів у межах визначених повноважень;

- ініціатива та творчість у роботі;

- недопущення порушень прав і свобод людини та громадянин;

- збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала їм відома під час виконання обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню, — постійне вдосконалення організації роботи і підвищення професійної кваліфікації;

- підвищення продуктивності своєї праці, а також внесення пропозицій щодо удосконалення робочого процесу і організаційної структури підрозділу або управління освіти в цілому;

- дотримання вимог по охороні праці, техніці безпеки, санітарії, гігієні праці і протипожежної безпеки, що передбачені відповідними правилами і інструкціями;

- вжиття заходів до негайного усунення причин і умов. що створюють перешкоди чи ускладнюють нормальне виконання обов’язків, та негайне повідомлення про це керівництва управління освіти;
- утримання свого робочого місця та обладнання в порядку, чистоті і справному стані, а також забезпечення встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей і документів;

- збереження державної власності, ефективне використання обладнання, економне витрачання матеріалів, електроенергії та інших матеріальних ресурсів (цінностей).


10.2. Посадові особи місцевого самоврядування усіх рівнів підлягають атестації у порядку, визначеному постановою Кабінету Міністрів України від 26 жовтня 2001 р. №1440 «Про затвердження Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування». 
10.3. Посадовими особами місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти мають право:

- користуватись правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України; — на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників управління та інших осіб;

- брати участь у розгляді питань і прийнятті відповідних рішень (в межах своїх повноважень);

- на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоюється (якщо він державний службовець), якості виконання своїх обов’язків, досвіду та стажу роботи;

- на просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх обов’язків, участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії;

- вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку працівника, звинувачень або підозри;

- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

- на соціальний і правовий захист відповідно до їх статусу;

- захищати свої законні права та інтереси у вищестоящих державних органах та у судовому порядку.
10.4. Морально-етичним обов’язком посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти є не тільки особисте дотримання норм законодавства, але й активна протидія їх порушенням колегами. 

10.5. Конкретні обов’язки та права працівників управління освіти визначаються у посадових інструкціях, що затверджуються начальником управління освіти Южноукраїнської міської ради.

11. Основні обов’язки керівництва управління освіти 

11.1. Керівництво управління освіти зобов’язане:

- неухильно дотримуватись вимог законодавства про працю;

- створювати для працівників управління освіти умови, необхідні для ефективного виконання функціональних обов’язків, підвищення продуктивності праці;

- забезпечувати матеріальне стимулювання і заохочення державних службовців та інших працівників за результатами їх особистої роботи,  економне і раціональне витрачання фонду оплати праці, виплачувати заробітну плату у встановлені терміни;

- здійснювати заходи, спрямовані на зміцнення трудової і виконавської дисципліни, дотримання встановленого режиму праці і відпочинку;
- володіти оперативною інформацією про місцезнаходження своїх підлеглих;

- забезпечувати вимоги охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці і протипожежної безпеки відповідно до законодавства;

- сприяти організації оздоровлення та відпочинку працівників;

- застосовувати необхідні заходи з профілактики виробничого травматизму та захворювань;

- у випадках, передбачених законодавством, своєчасно надавати пільги і компенсації в зв’язку з умовами праці;

- забезпечувати систематичне підвищення рівня кваліфікації, економічних і правових знань працівників, проявляти ініціативність та творчість..

11.2. У випадках, передбачених законодавством, керівництво управління освіти здійснює свої повноваження разом або за погодженням з профспілковим комітетом.
11.3. Контроль за діяльністю працівників управління освіти на предмет дотримання цих Правил, виконання своїх повноважень на робочих місцях здійснюється як шляхом безпосереднього відвідування робочих місць так і за допомогою систем відеоспостереження. 
12. Оформлення посадових інструкцій посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорії працівників

12.1. Вимоги щодо віку, рівня освіти, стану здоров'я працівника можуть встановлюватись законодавством України (частина третя статті 22 Кодексу законів про працю України).
12.2. Статтями 8, 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» передбачені основні права та обов’язки посадових осіб місцевого самоврядування. 
12.3. Конкретні обов'язки та права посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти відображаються у положеннях та посадових інструкціях.
Посадова інструкція - документ, що видається з метою регламентації організаційно-правового статусу працівника, його конкретних завдань та обов'язків, прав, відповідальності, забезпечує умови для його ефективної роботи. 
12.4. Посадова інструкція розробляється керівниками структурних підрозділів (начальником управління, заступниками начальника управління, начальниками відділів) на посаду кожного працівника управління освіти на основі вимоги Національного класифікатору професій ДК 003:2005, Положення про управління освіти Южноукраїнської міської ради, затвердженого розпорядженням міського голови від 24.02.2011 за №112, Колективного договору, Правил внутрішнього трудового розпорядку та затверджується начальником чи заступником начальника управління освіти. 

12.5. Для обслуговуючого персоналу складаються робочі інструкції.

12.6. При розробці конкретних професійно-кваліфікаційних характеристик і відповідних посадових інструкцій посадових осіб місцевого самоврядування наказом Головного управління державної служби України від 29 грудня 2009 року за №406 «Про затвердження Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування» рекомендовано обласним, міським, районним (районним у містах), сільським, селищним радам керуватися типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками.
12.7. Посадові інструкції готуються у трьох примірниках, один з яких зберігається у кадровій службі (оригінал), другий - у начальників відповідних структурних підрозділів управління, третій - у посадової особи місцевого самоврядування, інших працівників управління освіти. Посадовій особі місцевого самоврядування та іншим категоріям працівників управління освіти видається під розпис копія посадової інструкції.
12.8. У посадовій інструкції мають бути чітко окреслені місце та роль посадової особи місцевого самоврядування та/або іншого працівника управління освіти в діяльності управління освіти, його структурного підрозділу, межі його повноважень та відповідальності. 

12.9. Текст посадової інструкції, як правило, складається з наступних розділів:
1. Загальні положення.
2. Завдання та обов’язки.
3. Права.
4. Відповідальність.
5. Повинен знати.
6. Кваліфікаційні вимоги.
7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

12.10. Перший розділ «Загальні положення» містить:

- основні дані про посаду, сферу діяльності працівника;

- порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов’язків;

- безпосередню підпорядкованість;

- наявність підлеглих;

- порядок заміщення інших працівників на період їх тимчасової відсутності, а також хто заміщує його та інше.

12.11. Другий розділ «Завдання та обов’язки» характеризує зміст діяльності працівника, визначає перелік видів робіт. Порядок викладення змісту завдань та обов’язків має бути за ступенем важливості та частоти їх виконання: спершу наводяться основні, виконання яких займає більшу частину робочого часу, потім допоміжні, додаткові та періодичні, виконувані час від часу.


12.12. У третьому розділі «Права» визначаються та наводяться делеговані працівникові повноваження, за допомогою яких він має забезпечувати в процесі своєї діяльності, виконання покладених на нього завдань та обов’язків.


12.13. Розділ  четвертий «Відповідальність» містить показники оцінки роботи працівника та межі його особистої відповідальності за результати діяльності та виконання робіт. 


12.14. У розділі п’ятому «Повинен знати» містяться вимоги до спеціальних знань, а також знань законодавчих актів та нормативних документів, необхідних для виконання посадових обов’язків.


12.15. Розділ шостий «Кваліфікаційні вимоги» містить норми, які стосуються освіти, досвіду, достатніх для повного та якісного виконання робіт за посадою.


Розділи 5 та 6  дозволяється об’єднувати та викладати їх у розділі 1 „Загальні положення”. Також розділи 5 та 6 можуть містити вимоги щодо етики поведінки, дресс-коду тощо. 

12.16. У розділі сьомому «Взаємовідносини (зв’язки за посадою)» визначається коло основних взаємозв’язків працівника зі співробітниками, а також зі сторонніми підприємствами, організаціями, установами, з якими працівник має взаємовідносини.


12.17. До посадових (робочих) інструкцій може бути внесено зміни, доповнення лише на підставі наказу начальника управління освіти за згодою працівника.

12.18. Наказ про внесення змін, доповнень до посадової інструкції видається:
- у разі перерозподілу обов’язків між працівниками у зв’язку зі скороченням чисельності;
- раціональним розподілом часу;
- у разі зміни назви закладу;
- у разі виробничої необхідності. 

13. Ведення трудових книжок посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти
13.1. Основним документом про трудову діяльність посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти є трудова книжка (стаття 48 Кодексу законів про працю України).
13.2. На кожного працівника управління освіти, який відпрацював понад п’ять днів виписується трудова книжка в порядку, встановленому законодавством.

13.3. 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 умови, якщо ця робота є основною.


13.4. Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника начальником або уповноваженим ним структурним підрозділом управління освіти.

13.5. Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мінюсту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року №58.

13.6. Для посадових осіб місцевого самоврядування усі записи в трудовій книжці про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу або звільнення, а також про нагороди та заохочення вносяться міським головою або уповноваженою ним особою після видання розпорядження, а для інших працівників управління освіти начальником після видання наказу, але не пізніше тижневого строку, а в разі звільнення - у день звільнення і повинні точно відповідати тексту наказу (розпорядження).
13.7. До трудової книжки також заносяться записи про продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування, виплати 10 посадових окладів при виході на пенсію та грошової винагороди за сумлінну безперервну працю в органах місцевого самоврядування, зразкове виконання трудових обов'язків, присвоєння, зміну або позбавлення відповідного рангу.
13.8. З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу або розпорядження про призначення на роботу, переведення і звільнення, міський голова або уповноважений ним орган Южноукраїнської міської ради, начальник або уповноважений ним орган управління освіти зобов'язаний ознайомити працівника під розпис в особистій картці (типова відомча форма №П-2, №П-2ДС), в якій має повторюватися відповідний запис з трудової книжки (вкладиша).
13.9. Усі операції, пов'язані з одержанням і витрачанням бланків трудових книжок і вкладишів до них із зазначенням серії та номера кожного бланку вносяться до книги обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них.

13.10. Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року №277 «Про затвердження типових форм первинного обліку особового складу» із змінами та доповненнями, внесеними наказом Державного комітету статистики України від 5 грудня 2008 року № 489.

13.11. Трудові книжки працівників управління освіти зберігаються як документи суворої звітності в управлінні освіти, а посадових осіб місцевого самоврядування у відділі кадрової роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету відповідно до «Положення про відділ кадрової роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету», затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 30.05.2013 року за №927.


13.12. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок, що зберігаються в управлінні освіти покладається на начальника управління освіти або уповноважену ним особу (заступника начальника – начальника відділу договірної, правової та кадрової діяльності управління освіти).

14. Запобігання і протидія корупції 

14.1. Посадові особи місцевого самоврядування неухильно дотримуються обмежень і заборон, передбачених Законами України «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування», уникають дій, які можуть бути сприйняті як підстава підозрювати їх в корупції. Своєю поведінкою посадові особи управління освіти мають демонструвати, що не терплять жодних проявів корупції, відкидати  пропозиції про незаконні послуги, чітко розмежовувати службу і приватне життя.

14.2. Посадова особа місцевого самоврядування, яка має відомості про вчинення іншими посадовими особами порушень вимог, передбачених Законами України «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  передає такі відомості безпосередньому начальнику. 

14.3. Начальник управління освіти, його заступники, начальники структурних підрозділів управління освіти у разі виявлення чи отримання інформації про вчинення підлеглим корупційного діяння або порушення спеціальних обмежень, встановлених Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції», у межах своєї компетенції зобов’язані вжити заходів до припинення таких діянь та негайно повідомити про їх вчинення будь-який з державних органів, зазначених у частині п’ятій статті 5 Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції».

15. Запобігання одержанню неправомірної вигоди або дарунка (пожертви) 
15.1. Морально-етичним обов’язком посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти є неприпустимість створення приводу та підстав для вручення подарунка або іншого виду винагороди у зв’язку з виконанням посадових обов’язків як під час їх виконання, так і в позаробочий час.

15.2. Посадовим особам місцевого самоврядування та іншим категоріям працівників управління освіти забороняється безпосередньо або через інших осіб одержувати дарунки (пожертви) від фізичних або юридичних осіб:

- за рішення, дії чи бездіяльність в інтересах дарувальника, що приймаються, вчиняються як безпосередньо такою особою, так і за її сприяння іншими посадовими особами та органами;
- якщо особа, яка дарує (здійснює) дарунок (пожертву), перебуває в підпорядкуванні такої особи.
15.3. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти у разі надходження пропозиції щодо неправомірної вигоди або дарунка (пожертви), незважаючи на особисті інтереси, невідкладно вживають таких заходів: 

- відмовляються від такої пропозиції;
- за можливості ідентифікують особу, яка зробила таку пропозицію;
- залучають свідків, якщо це можливо, у тому числі з числа колег;
- письмово повідомляють про таку пропозицію безпосередньо начальника управління освіти або одного з визначених Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції» спеціально уповноважених суб'єктів у сфері протидії корупції.
15.4. Якщо посадова особа місцевого самоврядування або інші працівники управління освіти виявила у своєму робочому приміщенні чи передану в інший спосіб неправомірну вигоду або дарунок (пожертву), вона зобов'язана невідкладно (не пізніше одного робочого дня), письмово повідомити про цей факт свого безпосереднього керівника. 

15.5. Про виявлення неправомірної вигоди або дарунка (пожертви) складається акт, який підписується посадовою особою місцевого самоврядування або іншим працівником управління освіти, який виявив цю вигоду або дарунок (пожертву), та її безпосереднім керівником. 

У разі якщо неправомірну вигоду або дарунок (пожертву) виявляє посадова особа місцевого самоврядування, яка є начальником, акт про виявлення цієї вигоди або дарунка (пожертви) підписує ця особа, особа, яка обіймає посаду заступника начальника управління освіти та будь-яка третя особа. 

15.6. Забороняється приймати неправомірну вигоду або дарунок (пожертву) для використання в подальшому як доказу. 

15.7. Предмети неправомірної вигоди, дарунки (пожертви) зберігаються в управлінні освіти до їх передачі відповідним органам. 

15.8. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти можуть приймати дарунки, які відповідають загальновизнаним уявленням про гостинність, та пожертви, якщо вартість таких дарунків (пожертв) не перевищує 50 відсотків мінімальної заробітної плати, встановленої на день прийняття дарунка (пожертви), одноразово, а сукупна вартість таких дарунків (пожертв), отриманих з одного джерела протягом року, – однієї мінімальної заробітної плати, встановленої на 1 січня року. 

15.9. Дарунки, одержані посадовими особами місцевого самоврядування та іншими категоріями працівників управління освіти як подарунки територіальній громаді, комунальній установі, є відповідно комунальною власністю і передаються установі у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України. 

16. Декларування доходів 


16.1. Особа, яка претендує на зайняття посади в органах місцевого самоврядування третьої - сьомої категорії, надає за місцем майбутньої служби відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру, у тому числі за кордоном, стосовно себе та членів своєї сім'ї (стаття 13 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»).

16.2. Суб’єкти декларування (депутати місцевих рад, особи, які постійно або тимчасово обіймають посади, пов'язані з виконанням організаційно-розпорядчих чи адміністративно-господарських обов’язків, посадові особи місцевого самоврядування), зобов'язані щорічно до 1 квітня подавати за місцем роботи (служби) декларацію про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік відповідно до додатку до Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» від 07.04.2011 року із змінами.

16.3. Порядок заповнення декларації про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік посадової особи місцевого самоврядування та особи, яка претендує на зайняття посади в органах місцевого самоврядування, щодо себе та членів своєї сім’ї визначений «Методичними рекомендаціями щодо заповнення державними службовцями та особами, уповноваженими на виконання функцій держави, декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім'ї», затвердженими наказом Міністерства фінансів України від 9 квітня 2001 року № 175.
17. Принцип пріоритету прав, свобод і законних інтересів людини і громадянина 
17.1. Визнання, повага, дотримання й захист прав, свобод і законних інтересів людини і громадянина є морально-етичним та професійним обов’язком посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти. 

17.2. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти зобов’язані поважати честь та гідність будь-якої людини, її ділову репутацію, не проявляти свавілля або байдужість до правомірних вимог громадян, їх об’єднань, а також юридичних осіб, не допускати дискримінації одних осіб шляхом надання іншим непередбачених законодавством пільг або переваг. 

17.3. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти толерантно і з повагою ставляться до політичних поглядів, ідеологічних та релігійних переконань інших осіб. 

17.4. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти зобов’язані забезпечувати конфіденційність інформації, що стосується приватного життя, честі й гідності громадян, у тому числі колег, що стала відома їм під час виконання службових обов’язків. 

18. Принцип компетентності, ефективності та відповідальності 

18.1. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти відповідають за дії, вчинені ними особисто, а також за дії, вчинені підлеглими за їх вказівкою, та зобов’язані: 

- сумлінно виконувати свої посадові обов’язки; 

- компетентно, вчасно, результативно і відповідально виконувати рішення органів державної влади, органів місцевого самоврядування, розпорядження і вказівки своїх керівників; 

- відмовлятись від виконання доручень, що суперечать чинному законодавству України або становлять загрозу правам, що охороняються законодавством, свободам чи інтересам окремих громадян, юридичних осіб, держави або суспільним інтересам, інформувати про це свого начальника, а в разі наполягання на його виконанні –  повідомити вищу за посадою особу; 

- приймати рішення лише у межах своїх повноважень; 

- негайно інформувати свого керівника про недостатність ресурсів, навичок чи компетенції для виконання дорученої роботи; 

- при виявленні помилок у своїй роботі, у роботі своїх підлеглих або колег, негайно вживати заходів щодо їх виправлення; 

- не допускати зловживань та неефективного використання комунальної власності; 

- відповідати за рішення, ухвалені колегіально. 

18.2. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти повинні постійно підвищувати рівень своєї професійної компетентності, удосконалювати організацію своєї роботи, поліпшувати стан відповідності своїх знань, умінь і навичок функціям та завданням займаної посади, підвищувати інтелектуальний та культурний рівень за освітньо-професійними програмами та шляхом самоосвіти. 

19. Принцип об’єктивності, справедливості та неупередженості 

19.1. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти зобов’язані діяти у загальнонаціональних інтересах та не повинні використовувати своє службове становище в інтересах окремих осіб за рахунок інтересів інших осіб. 

19.2. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти діють об’єктивно, зокрема у відносинах з громадськістю, незважаючи на особисті інтереси, особисте ставлення до будь-яких осіб, на свої політичні погляди, ідеологічні, релігійні або інші особисті погляди чи переконання. 

19.3. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти повинні розглядати конфлікт між інтересами різних осіб неупереджено та виключно з позиції законних прав, загальноприйнятих у суспільстві уявлень про справедливість та моральні цінності.   

19.4. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти не повинні надавати привілеїв чи застосовувати обмеження за ознаками раси, кольором шкіри, політичними, релігійними та іншими переконаннями, статтю, етнічним та соціальним походженням, майновим станом, місцем проживання, мовними або іншими ознаками. 

19.5. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти не повинні публічно демонструвати свої релігійні або політичні переконання чи уподобання, симпатії, антипатії чи виняткову увагу до окремих осіб чи груп осіб. 

20. Принцип толерантності та лояльності 

20.1. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти толерантно і з повагою ставляться до політичних поглядів, ідеологічних та релігійних переконань інших осіб. 

20.2. Визначаючи головною метою діяльності посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти служіння народу України та захист інтересів України, посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти зобов’язані: 

- Свідомо та добровільно дотримуватись установлених державою, окремими її органами й установами правил, норм та приписів; 

- проявляти відданість, повагу і коректність до держави, її символіки, усіх державних і громадських інститутів; 

- підтримувати позитивний імідж управління освіти, постійно сприяти зміцненню авторитету; 

- сприяти зміцненню довіри громадян до влади, утверджувати чесність, неупередженість та ефективність влади; 

- утримуватись від публічних висловлювань, міркувань, оцінок та будь-яким іншим способом висловлювати свою думку, якщо вона принципово відрізняється від політики органів місцевого самоврядування в цілому та політики управління освіти, яку вони представляють як посадові особи. 

20.3. Принцип лояльності стосується відношення посадових осіб місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти до усіх гілок державної влади, усіх державних органів та державних службовців. 

21. Принцип публічності та відкритості 

21.1. Морально-етичним обов’язком посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти є відкритість для суспільства їх службової діяльності, забезпечення доступності інформації про діяльність управління освіти в обсягах та порядку, встановлених законодавством України. 

21.2. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти повинні сприяти публічності та відкритості у діяльності управління освіти та зобов’язані: 

- вимагати надання повної та достовірної інформації, яка стосується вирішення питань, що належать до їх компетенції; 

- пояснювати та обґрунтовувати свої рішення та (або) дії у порядку, встановленому нормативно-правовими актами; 

- надавати необхідну інформацію колегам, іншим працівникам закладів освіти та громадськості у порядку та за умов, передбачених законодавством України. 

22. Принцип політичної нейтральності 
22.1. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти повинні дотримуватись у своїй поведінці політичної нейтральності та зобов’язані: 

- незалежно від своїх власних політичних поглядів сумлінно виконувати свої посадові обов’язки відповідно до вимог законодавства України; 

- не підписувати будь-які політичні або ідеологічні документи; 

- не брати участь як посадові особи в будь-яких політичних акціях; 

- не використовувати своє посадове становище в інтересах політичних партій, інших громадських організацій; 

- не використовувати своє посадове становище для передвиборчої агітації на свою користь або на користь інших кандидатів, політичних партій, виборчих блоків. 

22.2. Морально-етичним обов’язком посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти є виключення будь-якого впливу політичних партій або інших об’єднань громадян на виконання ними посадових обов’язків та на рішення, які вони приймають. 

22.3. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти не повинні використовувати матеріальні, адміністративні та інші ресурси управління освіти для досягнення будь-яких політичних цілей. 

23. Принцип конфіденційності 

23.1. Посадовим особам місцевого самоврядування та іншим категоріям працівників управління освіти забороняється розголошувати довірену їм таємну, службову та конфіденційну інформацію, а також використовувати таку інформацію у власних інтересах або інтересах інших осіб, у тому числі і після звільнення з управління освіти. 

24. Обмеження щодо використання інформації та майна 
24.1. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти зобов’язані ощадливо та ефективно використовувати комунальне майно, інші засоби організаційно -технічного, матеріального та іншого забезпечення, користування і розпорядження якими входить до їх компетенції. 

24.2. Посадовим особам місцевого самоврядування та іншим категоріям працівників управління освіти забороняється використовувати комунальне майно, інші засоби організаційно-технічного, матеріального та іншого забезпечення в особистих інтересах та в цілях, не пов’язаних з виконанням ними  посадових обов’язків. 

24.3. Використання посадовою особою місцевого самоврядування та іншими категоріями працівників управління освіти службового майна та коштів у приватних цілях не допускається, крім випадків, коли на користування майном є дозвіл начальника управління освіти, та за умови відшкодування посадовою особою відповідних витрат. 

25. Загальні правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування та інших категорій працівників
25.1. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти при виконанні посадових обов’язків повинні керуватись такими положеннями: 

- дотримуватись культури мови та спілкування, не вживати нецензурних слів; 

- берегти свій робочий час та робочий час своїх колег, максимально обмежувати приватні телефонні розмови; 

- забезпечувати чистоту і порядок на робочому місці; 

- не вживати алкогольні напої у робочий час, на робочому місці, в приміщеннях управління освіти; 

- у разі необхідності прийому у робочий час ліків, які містять у своєму складі наркотичні чи психотропні речовини або речовини, що знижують ефективність роботи, повідомити про це безпосереднього начальника. 

25.2 Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти повинні дотримуватись правил носіння одягу та завжди мати охайний вигляд. 

25.3. Морально недопустимо посадовій особі місцевого самоврядування та іншим категоріям працівників управління освіти в робочий час купувати алкогольні напої та (або) вживати їх у публічних місцях, в робочий і не робочий час, а також палити у місцях, спеціально не передбачених для цього. 

25.4. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти мають ввічливо розмовляти з громадянами та колегами. 

25.5. При спілкуванні з керівництвом посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти зобов’язані: 

- вислуховувати доручення не перериваючи, з подальшою постановкою необхідних питань для уточнення; 

- виконувати законні вказівки без зайвих розмов і суперечок, залишаючи за собою право мати власну думку з будь-якого питання і висловлювати її у ввічливій та коректній формі; 

- у разі одержання доручення, яке суперечить чинному законодавству, невідкладно в письмовій формі повідомити про це начальника, який дав доручення, а в разі наполяганні на його виконанні – повідомити вищу за посадою особу. 

25.6. Посадова особа місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти, підозрювана або обвинувачена у скоєнні злочину або стосовно якої порушено кримінальну справу чи застосовано адміністративні санкції, повинна негайно проінформувати про це свого начальника. 

26. Взаємовідносини у колективі 

26.1. Взаємовідносини посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти ґрунтуються на взаємній довірі, повазі, чесності, толерантності та тактовності. 

26.2. Неприпустимі прояви аморальної поведінки в колективі, такі як доноси, наклепи, підлабузництво, шантаж та погрози тощо. 

26.3. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти повинні підтримувати доброзичливі відносини в колективі, прагнути до співробітництва з колегами. 

26.4. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти не повинні порушувати права інших посадових осіб або надавати привілеї за ознаками національності, походження, мови, раси, статі, віку, соціального, матеріального чи сімейного стану, релігії, переконань, політичних та інших поглядів, посади, яку займає особа. 

26.5. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти повинні: 

- ввічливо та стримано поводити себе з колегами, поважати їхню думку; 

- бути самокритичними, визнавати свої помилки та намагатись їх виправити; 

- обговорювати та вирішувати непорозуміння, які виникають у робочий час, обговорюючи їх між собою, а не вирішувати їх, звертаючись до керівника; 

- не допускати принизливих висловлювань чи образ на адресу своїх колег, поширення неправдивих відомостей про інших осіб. 

26.6. Нетерпимість до інших посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорії працівників управління освіти може проявлятись виключно за наявності вагомих підстав. Неприпустимі при цьому безтактовність, брутальність, приниження людської гідності та умисна дискримінація. 

27. Поведінка посадових особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти у неробочий час 
27.1. У неробочий час посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти повинні: 

- поводити себе відповідно до суспільних норм поведінки, аби своєю поведінкою не зашкодити репутації управління освіти у суспільстві; 

- не зловживати своїми повноваженнями, не використовувати документи, які підтверджують їх посаду та повноваження, з метою прийняття іншими особами сприятливих для них рішень, вчинення дій чи бездіяльності. 

27.2. Посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти не повинні зловживати у публічних місцях алкогольними напоями, вживати психотропні або наркотичні речовини, крім випадків, коли це необхідно у лікувальних цілях. 

28. Контроль за дотриманням Правил поведінки
28.1. Громадський контроль за дотриманням посадовими особами місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти етики поведінки здійснюється за допомогою звернень громадян (об’єднань громадян) у відповідні державні органи та засоби масової інформації. 

28.2. Посадові особи управління освіти, які відповідно до займаних посад здійснюють керівництво іншими посадовими особами місцевого самоврядування та іншими категоріями працівників управління освіти або контролюють їх роботу, зобов’язані у межах своїх повноважень вживати заходів з контролю за дотриманням ними цих Правил. 

29. Робочий час і його використання

29.1. За угодою між працівником і власником або уповноваженим ним органом може встановлюватись як при прийнятті на роботу, так і згодом неповний робочий день або неповний робочий тиждень. На прохання вагітної жінки, жінки, яка має дитину віком до чотирнадцяти років або дитину-інваліда, в тому числі таку, що знаходиться під її опікуванням або здійснює догляд за хворим членом сім'ї відповідно до медичного висновку, власник або уповноважений ним орган зобов'язаний встановлювати їй неповний робочий день або неповний робочий тиждень (стаття 56 Кодексу законів про працю України).


29.2. Відповідно до ст.57 Кодексу законів про працю в Україні час початку і закінчення щоденної роботи передбачається правилами внутрішнього трудового розпорядку у відповідності з законодавством.
29.3. Тривалість робочого часу посадових та інших категорій працівників управління освіти відповідно до законодавства не може перевищувати 40 годин на тиждень (стаття 50 Кодексу законів про працю України).


29.4. Тривалість робочого дня для працівників органів місцевого самоврядування встановлюються відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 10 грудня 1993 року №1010 «Про тривалість робочого дня для працівників органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування». 
29.5. Відповідно до чинних нормативно-правових актів в управління освіти встановлено такий трудовий розпорядок:
- початок роботи з 08 години — протягом тижня;
- перерва на обід з 12 години до 13 години 00 хвилин — протягом тижня;
- кінець робочого дня в понеділок, вівторок, середу та четвер - о 17 годині 15 хвилин, в п’ятницю — о 16 годині 00 хвилин;
- вихідні дні - субота  і  неділя;
- напередодні святкових днів кінець робочого дня скорочено на одну годину.

29.6. З метою охорони здоров'я працівників передбачено додаткові перерви для відпочинку:

	· з 10 години 50 хвилин
	до
	11 години 00 хвилин                                       

	· з 14 години 50  хвилин
	до
	15 години 00 хвилин


29.7. Для виконання невідкладної та непередбаченої роботи посадові особи місцевого самоврядування зобов’язані за розпорядженням начальника управління освіти з’являтись на службу у вихідні, святкові та неробочі дні

29.8. Під час прийняття на роботу, а також під час дії трудового договору за згодою сторін може встановлюватися неповний робочий час із зазначенням тривалості роботи, її розпорядку та оплата праці пропорційно відпрацьованому часу.
29.9. За наявності умов, передбачених частиною третьою статті 32 КЗпП України, керівництво управління освіти Южноукраїнської міської ради може змінювати режим роботи, встановлювати або скасовувати неповний робочий час, попередивши про це працівників за два місяці.

29.10. Виходячи з виробничих потреб, встановлений режим роботи може бути змінено на підставі наказу із обов’язковим попередженням про це працівників не пізніше ніж за два місяці.

29.11. Робота у вихідні дні забороняється, за винятком випадків, передбачених законодавством України. Така робота може компенсуватися, за згодою сторін, наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі.
29.12. Забороняється у робочий час: 

- відволікати працівників від їхньої безпосередньої роботи, викликати або знімати їх з роботи для виконання громадських обов'язків ; проведення різного роду заходів, що не пов'язані з виробничою діяльністю (всілякі зльоти, семінари, спортивні змагання, конкурси, участь у художній самодіяльності, туристичні поїздки); 

- скликати збори, засідання і всякого роду наради з питань, що не пов'язані з виробничим процесом. 

- вживати алкогольні напої, палити поза межами спеціально відведеного приміщення для тютюнопаління. 
30. Відпустки

30.1. Умови, тривалість і порядок надання відпусток іншим категоріям працівників управління освіти встановлюється згідно із Законом України “Про відпустки” та Кодексом законів про працю України.

30.2. Працівникам управління освіти надаються щорічні основна та додаткові відпустки відповідно до чинного законодавства України.

30.3. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, який затверджується начальником управління освіти за погодженням з профспілковим комітетом і під розписку доводиться до відома працівників.

30.4. Графік є обов’язковим для сторін трудового договору.

30.5. Перенесення відпусток на інший час можливе лише у випадках, передбачених законодавством, і за згодою сторін.

У разі перенесення щорічної відпустки новий термін її надання встановлюється за згодою між працівником і начальником управління освіти.

30.6. Про дату початку відпустки працівників повідомляють письмово не пізніше як за два тижні.

30.7. На прохання працівника щорічна відпустка може надаватися частинами за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів.

30.8. За рішенням начальника управління освіти працівників може бути відкликано за їх згодою із щорічної відпустки лише у випадках, передбачених чинним законодавством.

30.9. За сімейними обставинами працівникові може надаватися відпустка без збереження заробітної плати тривалістю до 15 календарних днів на рік.

30.10. Відповідно до статті 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», посадовим особам місцевого самоврядування надається щорічна відпустка тривалістю 30 календарних днів, якщо законодавством не передбачено більш тривалої відпустки, з виплатою допомоги для оздоровлення розмірі посадового окладу.

30.11. Посадовим особам місцевого самоврядування, які мають стаж служби в органах місцевого самоврядування понад 10 років, надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю:

	Стаж служби
	10
	11
	12
	13
	14
	більше 15

	Кількість днів
	5
	7
	9
	11
	13
	15


31. Табелювання робочого часу

31.1. В управлінні освіти Южноукраїнської міської ради запроваджено щоденний обліку робочого часу (ст. 50, 51, 61 КЗпП, лист Міністерства праці та соціальної політики України від 13.05.2010 року за №140/13/116-10 «Про роз’яснення деяких питань законодавства»).


31.2. Організаця ведення табеля обліку використання робочого часу працівників управління освіти є обов'язковим для керівників структурних підрозділів управління освіти.

31.3. Види обліку робочого часу 
- Щоденний облік застосовується в тому разі, коли працівник має однакову тривалість добової роботи.

- Підсумований облік робочого часу допускається на безперервно діючих підприємствах, а також при виконанні окремих видів робіт, де за умовами виробництва не може додержуватися встановлена для певної категорії працівників стабільна щоденна або щотижнева тривалість робочого часу.

Підсумований облік робочого часу застосовується також при використанні режиму гнучкого робочого часу, обов’язковою умовою впровадження якого є забезпечення точного обліку відпрацьованого часу.
31.4. Засоби обліку робочого часу
31.4.1. Для обліку робочого часу працівників управління освіти Южноукраїнської міської ради застосовується Табель обліку використання робочого часу, який є основним джерелом інформації з цього питання. Типову форму Табеля обліку використання робочого часу №П-5, затверджено наказом Державного комітету статистики України від 5 грудня 2008 року № 489.
31.4.2. У табелі обліку використання робочого часу (типова форма № П-5) робляться відмітки про фактично відпрацьований час, відпрацьовані за місяць години, в т. ч. надурочні, вечірні, нічні години роботи та ін., а також інші відхилення від нормальних умов роботи.

31.5. Ведення табеля обліку робочого часу
31.5.1. Табель обліку робочого часу (далі — Табель) — це поіменний список усіх працівників відділу, структурного підрозділу чи в цілому з відмітками про використання робочого часу протягом облікового періоду. 

31.5.2. Табель ведеться на обліковий склад працівників усіх категорій, прийнятих на постійну, тимчасову, сезонну роботу, а також учнів, прийнятих на період виробничої практики або канікул з оплатою праці. Вносити до Табеля заново прийнятих працівників і вилучати з нього звільнених треба лише на підставі первинних документів з обліку руху працівників управління освіти.

31.5.3. Табель складається в одному примірнику за два-три дні до початку розрахункового періоду на підставі Табеля за минулий місяць.

31.5.4. Типова форма № П-5 складається з двох частин.

Перша частина — Табель обліку використання робочого часу. У ньому наведено умовні позначення елементів робочого часу з визначеними літерними та цифровими кодами.

Другач астина — Табель обліку робочого часу, в якому кожному працівникові відводиться рядок, поділений на дві частини:

- у верхню щодня вносять відомості про відпрацьовані години або неявки на роботу;

- у нижній частині умовними позначеннями (кодами) відзначають характеристики відпрацьованих годин (надурочні, нічні, години роботи у вихідні та святкові дні тощо) та причини нез’явлень на роботу — види відпусток, тимчасова непрацездатність, прогули, простої, страйки, переведення на неповний робочий день, інше. Наприклад:

- нічні години роботи — РН;
• години роботи працівників, яким встановлено неповний робочий день (тиждень) — РС;
- простої — П;
- тимчасова непрацездатність — ТН тощо.
- основна щорічна відпустка — В;
- відпустка у зв’язку з вагітністю та пологами - ВП;
- відпустка у зв’язку з навчанням - ВН;
- неявки із нез’ясованих причин —НЗ
- відрядження —ВД;
- не вихід на роботу без поважної причини — П.
- оплачувана тимчасова непрацездатність – ТН
- неоплачувана тимчасова непрацездатність – НН
- відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку – ВП
- години роботи працівників, яким установлено неповний робочий день, у другому тривалість роботи - РС
31.5.5. Табель є однією з головних підстав для нарахування заробітної плати, складання статистичної і податкової звітності. 

31.5.6. В управлінні освіти може бути застосована електронна система табелювання (не раніше 2-х місяців з дня прийняття цих Правил).

32.  Заохочення за трудові досягнення та успіхи її роботі
32.1. Пунктом 6 Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов'язків, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 лютого 2003 року № 212 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 2 жовтня 2003 року №1563), рекомендовано органам місцевого самоврядування видавати грошову винагороду посадовим особам за сумлінну безперервну працю в зазначених органах, зразкове виконання трудових обов'язків згідно з цим Порядком і пунктом 2 розділу VII «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
32.2. Відповідно до ст.143 КЗпП за зразкове виконання трудових обов′язків, сумлінне ставлення до роботи та вагомі досягнення в роботі до працівників управління освіти застосовуються такі види заохочень:

- нагородження грамотою;

- оголошення подяки;

- заохочення у формі грошової премії;

- нагородження цінним подарунком.

32.3. Порядок застосування заохочень передбачений статтею 144 Кодексу законів про працю України.

Заохочення (стимулювання) посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти - це позитивно стимулюючий вплив керівника на потреби, інтереси, свідомість, волю, поведінку посадової особи місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти, а отже, на результати його управлінської праці та діяльності. 
32.4. Начальник управління освіти видає наказ про заохочення і доводить його до відома колективу (працівника). Відомості про заохочення заносяться до трудових книжок працівників.

32.5. За особливі трудові досягнення адміністрація управління освіти разом з профспілковим комітетом може подавати клопотання щодо представлення працівників до державних нагород.
Питання щодо застосування заохочень до працівників управління освіти подається на розгляд у встановленому порядку начальнику управління освіти.

33. Відповідальність за порушення трудової дисципліни
33.1. Підстави, види і порядок відповідальності органів та посадових осіб місцевого самоврядування визначені Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншими законами.
Відповідальність посадових осіб місцевого самоврядування визначена також статтями 23-24 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
33.2. Відповідно до статті 74 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» органи та посадові особи місцевого самоврядування несуть відповідальність за свою діяльність перед територіальною громадою, державою, юридичними і фізичними особами. 
33.3. Працівник управління освіти несе відповідальність за порушення трудової та виробничої дисципліни, у тому числі:

- за невиконання або неналежного виконання з власної вини покладених на них трудових обов’язків, визначених трудовим, Колективним договорами та цими Правилами;

- за прогул (у т.ч. відсутність на роботі більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин;

- за появу на роботі у нетверезому стані або стані наркотичного (токсичного) сп’яніння;

- за розпивання спиртних напоїв на робочому місці;
- за куріння у невстановлених місцях, передбачених ст.13 ЗУ «Про заходи щодо попередження та зменшення вживання тютюнових виробів і їх шкідливого впливу на здоров'я населення» від 22.09.2005 року; 

- за вчинення за місцем роботи розкрадання (у т.ч. дрібного) майна підприємства;

- за перевищення службових повноважень.

33.4. Відповідно до ст.46 Кодексу законів про працю в Україні відсторонення працівників управління освіти від роботи начальником або його заступниками допускається у разі: появи на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння; відмови або ухилення від обов'язкових медичних оглядів, навчання, інструктажу і перевірки знань з охорони праці та протипожежної охорони; в інших випадках, передбачених законодавством.
33.5. За порушення трудової дисципліни до працівника управління освіти можуть бути застосовані такі заходи стягнення: догана або звільнення з роботи (ст.147 КЗпП).
33.6. До посадових осіб місцевого самоврядування, крім зазначених стягнень, можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу:

- попередження про неповну службову відповідність;

- затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або призначенні на вищу посаду.
33.7. Як вийняток до працівників управління освіти, як посадових осіб місцевого самоврядування, так і інших працівників управління освіти може бути застосований такий вид стягнення як попередження (ст.147 КЗпП).

33.8. Одним із заходів дисциплінарного впливу до посадових осіб місцевого самоврядування та інших працівників управління освіти може застосовуватися повне або часткове позбавлення премії на певний термін (ст.ст.147, 151 КЗпП).
Відповідно до п.п. 2, 4 постанови Кабінету Міністрів України від 30.08.2002 року за №1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» у разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи і порушення трудової дисципліни надбавки до посадового окладу працівника скасовуються або зменшуються.
Стягнення застосовуються у порядку, передбаченому законодавством.

33.9. До застосування дисциплінарного стягнення начальник управління освіти має право зажадати від працівника письмового пояснення. Відмова працівникам в наданні пояснення не може бути перешкодою для застосування стягнення.
33.10. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення.

33.11. При обранні виду стягнення керівництво повинно враховувати ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, і попередню роботу працівника.

33.12. Наказ про накладення дисциплінарного стягнення з обумовленням мотивів його застосування оголошується працівникові під розписку. 
33.13. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому законодавством.

33.14. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівник не буде підданий новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

33.15. Начальник управління освіти зі своєї ініціативи, з ініціативи керівників структурних підрозділів чи за клопотанням трудового колективу може видати наказ про зняття стягнення до закінчення одного року за умови, якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник.

33.16. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.
34. Звільнення посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників 

34.1. Відповідно до статті 20 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» перевибори міського голови, зміна керівників органів місцевого самоврядування не є підставою для припинення служби посадовими особами виконавчих органів рад.

34.2. Звільнення посадових осіб місцевого самоврядування здійснюється лише згідно з чинним законодавством України. Крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, служба в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку, визначеному Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, а також статтею 20 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», а саме:

- відмова посадової особи місцевого самоврядування від складання Присяги (стаття 11); 
- порушення умов реалізації права на службу в органах місцевого самоврядування (стаття 5);
- неподання відомостей, або подання посадовою особою місцевого самоврядування неправдивих відомостей щодо її доходів у встановлений термін (стаття 13);
- виявлення, або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі, чи недотримання вимог, пов’язаних із проходженням служби в органах місцевого самоврядування (стаття 12);
- досягнення посадовою особою місцевого самоврядування граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування (стаття 18 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»).

34.3. У випадках, передбачених законодавством про працю, виборний орган первинної профспілкової організації, членом якої є працівник, розглядає у п'ятнадцятиденний строк обґрунтоване письмове подання начальника або уповноваженого ним органу управління освіти про розірвання трудового договору з працівником. Подання начальника або уповноваженого ним органу управління освіти має розглядатися у присутності працівника, на якого воно внесено. Розгляд подання у разі відсутності працівника допускається лише за його письмовою заявою. За бажанням працівника від його імені може виступати інша особа, у тому числі адвокат. Якщо працівник або його представник не з'явився на засідання, розгляд заяви відкладається до наступного засідання у межах строку, визначеного частиною другою цієї статті. У разі повторної неявки працівника (його представника) без поважних причин подання може розглядатися за його відсутності. 

34.4. Питання про звільнення працівника, який не є членом профспілкової організації, виборний орган первинної профспілкової організації не розглядає.
34.5. Виборний орган первинної профспілкової організації (профспілковий представник) повідомляє начальника або уповноважений ним орган про прийняте рішення у письмовій формі в триденний строк після його прийняття. У разі пропуску цього строку вважається, що виборний орган первинної профспілкової організації (профспілковий представник) дав згоду на розірвання трудового договору. 
34.6. Начальник або уповноважений ним орган має право розірвати трудовий договір не пізніш як через місяць з дня одержання згоди виборного органу первинної профспілкової організації (профспілкового представника). 

34.7. Переведення працівників на іншу роботу здійснюється згідно із законодавством.
34.8. Дію трудового договору може бути припинено тільки з підстав, передбачених чинним законодавством України.
34.9. За ініціативою працівника трудові відносини припиняються згідно зі статтями 38 та 39 КЗпП України.

34.10. Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це керівництво управління освіти письмово за два тижні.

34.11. У разі розірвання трудового договору з поважних причин, передбачених чиним законодавством, працівник звільняється у строк, який він просить.

34.12. Строковий трудовий договір розривається на вимогу працівника достроково у разі хвороби чи інвалідності, які перешкоджають виконанню ним роботи за трудовим договором, а також у випадку порушення адміністрацією підприємства трудового законодавства, Колективного або трудового договору та з інших поважних причин, передбачених чиним законодавством.

34.13. Дію трудового договору за ініціативою начальника управління освіти може бути припинено з підстав, передбачених статтями 40 та 41 КЗпП України.
34.14. Розірвання трудового договору за ініціативою адміністрації управління освіти не допускається без попередньої згоди профспілкового комітету управління освіти, за виключенням випадків, передбачених законодавством України.

34.15. Дію трудового договору може бути припинено також за умов, передбачених пунктами 1-3, 5-8 статті 36 КЗпП України.

34.16. Припинення трудового договору оформляється наказом начальника управління освіти, який оголошується працівникові під розписку.

34.17. Керівник структурного підрозділу при звільненні працівника повинен забезпечити передачу цим працівником всіх службових документів та матеріальних цінностей іншій особі, визначеній керівником.

34.18. В день звільнення адміністрація управління освіти зобов’язана видати працівнику його трудову книжку з внесеним до неї записом про звільнення і провести з ним повний розрахунок. Записи про причини звільнення у трудову книжку повинні вноситись у повній відповідності з наказом та законодавством з посиланням на відповідну статтю (пункт) закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.
35. Порядок виплати заробітної плати 


35.1. Джерелом формування фонду оплати праці посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти є місцевий бюджет (стаття 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», стаття 16 Закону України «Про місцеве самоврядування»).


35.2. Умови оплати праці працівників місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, схеми посадових окладів передбачені постановою Кабінету Міністрів України від 9 березня 2006 року № 268 та упорядковані постановою Кабінету Міністрів України від 13 грудня 1999 року № 2288.

35.3. Заробітна плата працівникам управління освіти виплачується в національній валюті — гривнях. Виплата заробітної плати у формі боргових зобов'язань, розписок чи якихось інших форм зобов'язань керівництва управління освіти забороняється. 
35.4. Заробітна плата працівникам управління освіти має виплачуватись регулярно в робочі дні, що визначені колективним договором, але не рідше двох разів на місяць через проміжок часу, що не перевищує шістнадцять календарних днів. 
Терміни виплати заробітної плати, які встановлені в управлінні освіти:

- аванс – 15 числа;

- заробітна плата – 30 числа.

35.5. При нарахуванні заробітної плати працівникам управління освіти застосовується авансовий порядок розрахунків за першу половину місяця. При видачі авансу остаточний розрахунок провадиться при виплаті заробітної плати за другу половину місяця.

35.6. У випадку, коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні. За час відпустки заробітна плата виплачується не пізніше трьох днів до початку відпустки.

35.7. Місцем виплати заробітної плати є місце роботи. 
35.8. За особистою письмовою згодою працівника виплата заробітної плати здійснюється через установи банків.

35.9. Утримання із заробітної плати може провадитись тільки у випадках, передбачених законом. 
35.10. Начальник або уповноважений ним орган управління освіти має право за своєю ініціативою провадити відрахування із заробітної плати для покриття заборгованості працівників управлінню освіти, де вони працюють. Такі відрахування провадяться: для повернення авансу, виданого в рахунок заробітної плати; для повернення сум, переплачених внаслідок лічильних помилок; для погашення невитраченого і своєчасно неповерненого авансу, виданого на службове відрядження або переведення до іншої місцевості; на господарські потреби, якщо працівник не оспорює підстав і розміру відрахування. У цих випадках видається наказ не пізніше одного місяця з дня закінчення строку, встановленого для повернення авансу, погашення заборгованості або з дня виплати неправильно обчисленої суми.

35.11. Відрахування із заробітної плати працівника з ініціативи начальника або уповноваженого ним органу управління освіти може провадитись при звільненні працівника до закінчення того робочого року, в рахунок якого він вже одержав відпустку, за невідроблені дні відпустки. Відрахування за ці дні не провадиться, якщо працівник звільнений з роботи у зв'язку з призовом або вступом на військову службу, переведенням працівника, за його згодою, на інше підприємство, або переходом на виборну посаду, а також відмовою від продовження роботи у зв'язку із зміною істотних умов праці, із змінами в організації виробництва і праці, в тому числі ліквідації, реорганізації або перепрофілювання управління освіти, скорочення чисельності або штату працівників, виявленою невідповідністю працівника займаній посаді або виконуваній роботі внаслідок недостатньої кваліфікації або стану здоров'я, які перешкоджають продовженню даної роботи, нез'явленням працівника на роботу протягом більш як чотирьох місяців підряд внаслідок тимчасової непрацездатності, направленням на навчання та в зв'язку з уходом на пенсію.

35.12. Покриття працівником шкоди в розмірі, що не перевищує середнього місячного заробітку, також може провадитись за наказом начальника або уповноваженого ним органу управління освіти (ст. 136 КЗпП).

35.13. На користь держави керівництво управління освіти із заробітної плати працюючих утримує прибутковий податок. Його розмір залежить від розміру заробітної плати. Не стягується податок із заробітної плати, що не перевищує встановленого державою неоподаткованого мінімуму. Із заробітної плати від одного до п'яти неоподаткованих мінімумів прибутковий податок стягується в розмірі 10 відсотків, від п'яти до десяти мінімумів — 15 відсотків, від десяти до шістдесяти -20 відсотків, від шістдесяти до ста мінімумів — З0 відсотків, від ста неоподаткованих мінімумів і більше — 40 відсотків одержуваної працівником заробітної плати.

35.14. На начальника або уповноважений ним орган управління освіти покладається обов'язок утримувати певні суми із заробітної плати за виконавчими листами на підставі судових рішень, вироків судових органів, виконавчих написів нотаріальних контор, постанов адміністративних органів про накладення адміністративних штрафів.

При кожній виплаті заробітної плати загальний розмір усіх відрахувань не може перевищувати 20 відсотків, а в окремих передбачених законодавством випадках, наприклад в разі відшкодування завданої шкоди, — 50 відсотків заробітної плати, що належить до виплати працівникові.

При відрахуванні із заробітної плати за декількома виконавчими документами за працівником у будь-якому разі повинно бути збережено 50 відсотків заробітку. Обмеження в утриманні із заробітної плати не поширюються на відрахування при відбуванні працівником покарання у вигляді виправних робіт і при стягненні аліментів на неповнолітніх дітей.

35.15. При кожній виплаті заробітної плати начальник або уповноважений ним орган управління освіти повинен повідомити працівнику: загальну суму заробітної плати з розшифровкою за видами виплат; розміри і підстави утримань із заробітної плати; суми заробітної плати, що належать до виплати. Начальник або уповноважений ним орган зобов'язаний забезпечити достовірний облік виконуваної працівником роботи і бухгалтерський облік витрат на оплату праці.

35.16. При звільненні працівника з роботи, незалежно від підстав припинення трудових відносин, виплата всіх сум, належних працівникові, провадиться управлінням освіти у день звільнення або не пізніше наступного дня після заявлення звільненим працівником вимоги про розрахунок. Днем звільнення вважається останній день роботи.
36. Порядок проведення оперативних нарад
36.1. Оперативна нарада - одна із форм ділової наради, змістом якої є спільна робота певної кількості учасників управлінського процесу.

36.2. Особливістю оперативної наради в системі управління освіти є те, що вона характеризується як один з ефективних організаційних управлінських засобів, основною спрямованістю якого є активізація зусиль працівників управління освіти на реалізацію покладених завдань.

36.3. Мета проведення оперативної наради - отримання інформації про стан справ у структурних підрозділах управління освіти, про результативність їх роботи з виконання планових та позапланових завдань, прийняття управлінських рішень для активізації подальшої діяльності з вирішення нагальних проблем.

36.4. Регламентуючі особливості оперативної наради:
- оперативні наради доцільно проводити регулярно в один і той же час та день тижня;
- склад учасників оперативної наради має бути постійним, окремі учасники залучаються до роботи як безпосередні виконавці завдань, де виникли проблеми, або такі, що можуть запропонувати свій варіант вирішення обговорюваної проблеми, інші – можуть запрошуватися для інформування, повідомлень тощо;

- оперативні наради проводяться з метою вирішення невідкладних проблем минулого, поточного або найближчого періодів (орієнтовно 3-4 днів; робочого тижня);
- попереднє (до наради) інформування учасників наради про проблему, що обговорюватиметься, чітке формулювання завдання, спрямованого на прогнозований результат (для підготовки учасниками своїх пропозицій);
- тривалість оперативної наради не повинна перевищувати 30 хвилин.
36.5. Види оперативних нарад за змістом:
- інформаційно-пізнавальна: метою такої наради є взаємний обмін інформацією між керівництвом управління освіти та його працівниками;

- контрольно – регулююча: метою такої наради є виявлення причин недоліків в роботі того чи іншого підрозділу, причин невиконання планових та позапланових завдань на певному етапі (у визначені строки) їх реалізації, визначення шляхів і засобів для оперативного впливу на вирішення проблем;
- оціночна: метою такої наради є підбиття підсумків роботи управління освіти або окремих його підрозділів за означений період (кілька днів, тиждень), дається оцінка виконаної роботи, ставляться завдання на новий термін.

36.6. Оперативні наради що визначені, як обов’язкові в управлінні освіти:
- планові: проводяться щотижнево у визначений день:
- начальник управління освіти – щопонеділка - о 11 годині 00 хв. або 13 годині 30 хв.;

- заступники начальника управління освіти – щоп'ятниці о 15 год. 00 хв.;

- начальники відділів – один раз на тиждень за особисто визначеним часом.
- позапланові: проводяться у випадках нагальної потреби у розгляді питань, що потребують термінового вирішення.
Крім того, можуть проводитись виїзні засідання оперативних нари з питань, вирішення яких потребує спільного вжиття невідкладних заходів для удосконалення роботи закладів освіти міста, зокрема й щодо усунення недоліків, виявлених комплексними, цільовими, контрольними перевірками.

36.7. Заступники начальниа управління освіти, начальники відділів вправі ініціювати розгляд питання на засіданні оперативної наради, звернувшись з пропозицією до начальника управління освіти.

36.8. Особливості стилю проведення оперативної наради:
- конкретизація у визначенні параметрів проблеми, яку необхідно вирішити, застосування навичок прогнозування результатів роботи;
- сувора персоніфікація відповідальності виконавців;
- неприпустимість підміни аналізу недоліків в роботі звітами про виконану роботу ("провели нараду", "написали", "повідомили", "роз'яснили " тощо);

- стислість виступів (як правило, 1-3 хв.); чіткість запитань вичерпність відповідей;

- чіткість завдань на перспективу, визначення відповідальних за виконання, встановлення конкретних термінів;

- погодження доцільності обговорення питань, що виникають безпосередньо на нараді.

36.9. Обов'язкові технологічні аспекти у проведенні оперативної наради:
- за результатами оперативної наради обов'язково приймається виважене управлінське рішення. В основу такого рішення доцільно покласти пропозиції, висловлені учасниками наради, або запропоновані керівництвом управління освіти;

- недоцільно надавати оперативним нарадам інформаційного характеру. Необхідно виключити факти щодо обговорення на оперативних нарадах змісту службових документів: доручень, інформаційних листів, аналітичних і методичних розробок тощо. У таких випадках керівникам структурних підрозділів необхідно доручати працівникам готувати відповідні матеріали, з урахуванням можливостей структурних підрозділів для виконання покладених на них завдань та використання їх для досягнення результативності. 
- проведення оперативної наради протоколюється. Протоколи оперативних нарад використовуються для вироблення й прийняття управлінських рішень, а також для узагальнення висновків про роботу управління освіти за квартал, півріччя, рік.

36.10. Орієнтовний перелік питань, які доцільно розглядати на оперативних нарадах:
- забезпечення виконання завдань, покладених на Міністерство освіти і науки України та завдань, що випливають із Положення про управління освіти Южноукраїнської міської ради; 
- виконання поточних планів роботи управління освіти, окремих його підрозділів, а також про стан підготовки звітних матеріалів, які надаються органам місцевого самоврядування та керівництву Департаменту освіти, науки та молоді облдержадміністрації;

- узгодження і координація дій структурних підрозділів управління освіти або робочих груп з виконання тих завдань, де виникли проблеми чи значні труднощі;

- стан виконання рекомендацій за результатами комплексних, цільових, контрольних перевірок роботи структурних підрозділів управління освіти;
- стан виконавської дисципліни та роботи з кадрами;
- розгляд звернень громадян, організація особистого прийому громадян;
- дотримання фінансової дисципліни, питання економного використання матеріалів та енергоресурсів;
- матеріально-технічне забезпечення структурних підрозділів управління освіти, перерозподіл ресурсів;
- адміністративно – господарська діяльність управління освіти;
- інші питання.
36.11. Основні вимоги до оформлення протоколу оперативної наради:
- протокол оперативної наради оформлюється у день її проведення; протокол складається за такою формою:
- реквізити протоколу оперативної наради (порядковий номер протоколу, дата, час, місце проведення);
- список учасників наради;
- інформація про виконання рішення попередньої наради;
- питання, що оговорювалися на нараді;
- інформація про відсутність на нараді окремих її учасників;
- рішення з кожного питання, що обговорювалося на нараді;
- дата наступної наради;
- підпис головуючого на нараді і секретаря; 
- дата підписання протоколу.
36.12. Записи у протоколі мають бути стислими, виразними і точними; питання, що містяться у констатуючій частині протоколу повинні бути відображені у резолютивній частині.

36.13. Виступи і полеміка з кожного питання в протоколі не фіксуються; формулювання рішень має бути зрозумілим, реальним для виконання (з зазначенням конкретних виконавців і строків виконання).

36.14. Письмові матеріали представлені на нараду (тексти доповідей, звітів, довідок, інформацій, тез, ілюстративних матеріалів тощо) долучаються до протоколу у формі додатків.

36.15. Протоколи оперативних нарад зберігаються у відповідних  номенклатурних теках.

36.16. Елементи системи контролю за виконанням рішень оперативних нарад:
- рішення знімаються з контролю по факту виконання, що має бути підтверджено:

- позначками в контрольних примірниках протоколів оперативних нарад проти кожного пункту резолютивної частини рішення;

- матеріалами перевірок, аналітичних вивчень, іншими інформативними документами;

- доповідними записками (довідками) працівників, які безпосередньо виконували рішення оперативної наради, або перевіряли стан виконання його в порядку контролю;

- періодичний (орієнтовно щопівріччя, рік) аналіз і узагальнення практики проведення оперативних нарад з метою виявлення та усунення недоліків в організації їх проведення, а також використання систематизованої інформації для підбиття підсумків роботи управління освіти на засіданнях колегії управління, нарадах, семінарах тощо.

36.17. Інші оперативні наради проводяться начальником управління освіти, а з окремих питань основної діяльності – заступниками начальника управління освіти, керівниками структурних підрозділів управління.

36.18. Головним завданням керівника (головуючого) на оперативній нараді є забезпечення конструктивності характеру її проведення та прийняття оптимального управлінського рішення.

37. Порядок видання наказів, розпоряджень, листів, доручень, що стосується роботи
37.1. Загальні положення 
37.1.1. В управлінні освіти Южноукраїнської міської ради робота з діловодства здійснюється відповідно до «Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради», затвердженої рішенням виконавчого комітету Южноукраїнської тміської ради від 15.08.2012 року за №299.
37.1.2. Відповідальність за організацію діловодства в управлінні освіти несе  начальник управління освіти, а в структурних підрозділах керівники структурних підрозділів управління освіти, які зобов’язані забезпечувати дотримання строків виконання завдань, визначених законодавчими актами.

37.1.3. В управлінні освіти, робота з діловодства покладається на уповноважену для цього особу.

37.2. ДОКУМЕНТУВАННЯ   УПРАВЛІНСЬКОЇ  ДІЯЛЬНОСТІ

37.2.1. Право на створення, підписання, погодження, затвердження документів визначається актами законодавства, положеннями (статутами), положеннями про структурні підрозділи і посадовими інструкціями. 

37.2.2. В управлінні освіти визначається конкретний комплекс документів, передбачений номенклатурою справ та необхідний і достатній для  документування їх діяльності.

37.2.3. Управлінська діяльність управління освіти здійснюється шляхом видання розпорядчих документів, встановлених актами законодавства, положення; з питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних управлінь, відділів, установ, можуть прийматися спільні  розпорядчі документи .

37.2.4. Підставами для прийняття розпорядчих документів в управлінні освіти є :

- Конституція України, закони України, акти Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, акти міністерств і відомств, рішення обласної ради, розпорядження голови Миколаївської обласної  державної  адміністрації, листи, накази департаменту освіти, науки та молоді облдержадміністрації, листи, накази обласного інституту післядипломної педагогічної освіти, рішення міської ради, рішення виконавчого комітету, розпорядження, доручення міського голови. 

- потреба у правовому регулюванні діяльності.

37.2.5. Розпорядчі документи, що надходять до виконавчого комітету від органів вищого рівня, доводяться до управління освіти шляхом видачі копій цих документів.

37.2.6. Документи, що видаються  на підставі  розпорядчих документів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дат, номерів і заголовків.


37.2.7. Управління освіти під час здійснення оперативних зв’язків зі структурними підрозділами, що належать до сфери його управління, іншими установами, організаціями, окремими громадянами може надсилати листи.


Як правило, листи складаються у разі, коли неможливо або важко здійснити бездокументний обмін інформацією, дати усні роз’яснення, вказівки (особисті або по телефону), провести інструктування тощо. 


37.2.8. Якщо службовий документ потребує негайного виконання, передача тексту документа може здійснюватися по телефону або факсу.

37.3. Складання документів

37.3.1. Організаційно-розпорядчі документи оформлюються на бланках, що виготовляються згідно з вимогами Інструкції з діловодства.


37.3.2. Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу форматів А4 (210 х 297 міліметрів) та А5 (210 х 148 міліметрів).   


37.3.3. Дозволено використовувати бланки формату А3 (297 х 420 міліметрів) для оформлення документів у вигляді таблиць. Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.
37.3.4. Усі службові документи оформляються на відповідних бланках управління освіти, які виготовляються згідно з вимогами державних стандартів.
Зображення Державного Герба України розміщується на бланках документів відповідно до постанови Верховної Ради України від 19 лютого 1992 р. № 2137-XII «Про Державний герб України».


37.3.5. В управлінні освіти  використовують наступні бланки документів:

- бланк для листів,

- бланк для інших видів організаційно - розпорядчих документів. 


37.3.6. Бланки кожного виду повинні виготовлятися на папері форматом А4/ 210 х 297 мм/ на  основі кутового або поздовжнього розміщення реквізитів.  


37.3.7. Бланки повинні виготовлятися друкарським способом на білому папері або папері світлих тонів фарбами яскравого кольору. Обов'язковому обліку підлягають  пронумеровані бланки.   

- Бланки повинні мати такі поля:

	ліве
	    40 міліметрів

	верхнє
	20 міліметрів

	праве
	10 міліметрів

	нижнє
	20 міліметрів



37.3.8. Порядкові номери проставляються нумератором, друкарським або іншим способом на лівому полі лицьового боку бланка. Деякі  документи (в основному, внутрішні) дозволяється оформляти не на бланках (заяви працівників, окремі службові довідки  тощо).

37.3.9. Найменування установи – автора документа повинне відповідати найменуванню, зазначеному в положенні (статуті) про неї. Скорочене найменування установи вживається у разі, коли воно офіційно зафіксовано в зазначених документах.  Скорочене найменування  розміщується (у дужках або без них) нижче повного окремим рядком у центрі документа.

Довідкові дані про установу містять: поштову адресу, номери телефонів, телефаксів, телексів, рахунків у банку, адресу електронної пошти тощо. Довідкові дані розміщуються нижче найменування установи або структурного підрозділу.  Реквізити поштової адреси зазначаються в такій послідовності –  назва вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, району, області, поштовий індекс.
37.3.10. З метою прискорення виконання документів та правильного формування справ у  діловодстві, кожний документ повинен містити питання однієї тематики. Винятком є складання протоколів, планів, звітів та узагальнюючих документів.

37.3.11. Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його було створено. Інформація в тексті документа викладається стисло, грамотно, зрозуміло та об'єктивно. Документ не повинен містити повторів, а також слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. 


37.3.12. Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності, емоційності та індивідуальних  авторських  рис. Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульоване в заголовку до тексту. Текст документа оформляється у вигляді суцільного зв'язного тексту або анкети чи таблиці, або шляхом поєднання цих форм. 

37.3.13. Суцільний зв'язний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії. Така форма викладення тексту документа використовується під час складання положень, порядків, правил, розпорядчих документів і листів.


37.3.14. Суцільний зв'язний текст, як правило, складається з двох частин. У першій (вступній) частині зазначається  підстава, обґрунтування або мета складення документа, у  другій (заключній) частині –  висновки,  пропозиції,  рішення, прохання. В окремих випадках документ може після вступної частини містити мотивувальну частину, в якій обґрунтовується позиція установи. У тексті документа, підготовленого відповідно до документів інших установ або раніше виданих документів, зазначаються їх реквізити у такій послідовності: назва виду документа, найменування установи – автора документа, дата, реєстраційний номер, заголовок до тексту.
В окремих випадках текст документа може містити лише одну резолютивну частину, наприклад: розпорядження – розпорядчу частину без констатуючої, лист-прохання без пояснення, відповіді  тощо.

37.3.15. Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, інструкції, огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти. В окремих випадках розділи можуть поділятися на глави. Прізвища, назви, терміни розміщуються в тексті в алфавітному порядку, або в іншому, прийнятому для даного виду документа. Довільне скорочення назв установ і окремих слів не допускається.

37.3.16. Таблична форма документа використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об'єктів за рядом ознак. Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки – з малої літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з  великої – якщо підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться.


37.3.17. Заголовки і підзаголовки граф та  рядків таблиці повинні бути викладені іменником у називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення. Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому кутку – слова «Продовження  додатка».

37.3.18. Документи складаються державною мовою, крім випадків, передбачених  Законом України «Про засади державної мовної політики».

37.3.19. Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються українською мовою або мовою держави-адресата, або однією з мов міжнародного спілкування.

37.3.20. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні, доповідні записки, тощо) оформлюються не на бланках.

37.3.21. Книги та журнали, що ведуться в управлінні освіти, обов’язково поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються, підписуються керівником структурного підрозділу і скріплюються печаткою.

37.3.22. Ділові папери, які надходять до управління освіти чи відправляються, реєструються в журналі вхідної та вихідної кореспонденції. У вихідній кореспонденції (вихідній документації) виправлення не допускаються. Допущені виправлення в поточній діловій документації застерігаються і скріплюються підписом відповідальної особи та печаткою.

37.3.23. Вся документація зберігається в спеціально обладнаних шафах чи сейфах і не повинна мати доступу сторонніх осіб.

37.3.24. Після закінчення терміну зберігання документів, які не підлягають передачі архівним установам, документи списуються комісією управління освіти з проведення експертизи цінності документів, яку призначає начальник управління освіти. На списану документацію експертна комісія складає відповідний акт. Списана документація знищується.


37.4. Оформлення копій документів

37.4.1. Копія документа виготовляється і видається тільки з дозволу начальника управління освіти. Управління освіти може засвідчувати копії лише тих документів, що створюються в ньому, його  структурних підрозділах . 

Під час вирішення питань про прийняття громадян на роботу, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав, а також під час формування особових справ працівників дозволяється  виготовляти копії  документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про  одержання освіти тощо). 

 
37.4.2. Напис про засвідчення документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів (ініціалу імені) та прізвища, дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту «Підпис».

37.5. Оформлення додатків до документів

37.5.1. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ в цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті документа. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати  назві самого додатка.

37.5.2. Додатки повинні оформлятися на стандартних аркушах і мати всі необхідні, для конкретного виду документа, реквізити. Додатки до документів можуть бути таких видів:

- додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, інструкції, правила,  порядки тощо);
- додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа;

- додатки, що надсилаються із супровідним листом.

37.5.3. У розпорядчому документі відомості про наявність додатків зазначаються в дужках в основному тексті, наприклад, (додаток).
У цьому випадку додатки до розпорядчого документа повинні мати відмітку з посиланням на відповідний розпорядчий документ, його дату і номер. Ця відмітка проставляється у верхньому правому кутку першого аркуша додатка
37.6. Підготовка та оформлення документів до засідань колегіальних органів

37.6.1. Засідання колегіальних органів проводяться відповідно до затверджених планів їх роботи та в  міру потреби. У плані роботи колегіального органу зазначаються питання, що повинні розглядатися, дата розгляду, прізвище, ініціали (ініціал імені) доповідача та найменування структурного підрозділу, який готує документ для розгляду колегіальним органом. Начальник управління освіти завчасно подає для включення до плану роботи колегіального органу перелік питань, які він вважає за необхідне розглянути на його засіданні. 

37.6.2. Документи з питань, що виносяться на розгляд міської ради, повинні подаватися за 20 календарних  днів до проведення  сесії. 

37.6.3. Документи з питань, що виносяться на розгляд виконавчого комітету, повинні подаватися не пізніше ніж за 20 календарних днів до засідання. 

37.6.4. Відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів на засідання колегіального органу покладається на начальника управління освіти.


37.6.4.1.Зазначені документи містять:


- службову записку щодо включення питання до плану роботи колегіального  органу   з відміткою про оприлюднення на офіційному сайті міста Южноукраїнська;


- (на засідання виконавчого комітету) проект рішення колегіального органу, погоджений заступником міського голови за напрямком, керуючим справами, начальником юридичної служби, начальником відділу діловодства та контролю, та документи до нього (аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо);


- (на сесію міської ради) проект рішення колегіального органу, погоджений заступником міського голови за напрямком, секретарем міської ради, начальником юридичної служби, начальником відділу забезпечення депутатської діяльності, зв’язків з громадськістю та ЗМІ виконавчого комітету, та документи до нього (аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо).


37.6.4.2. Погодження здійснюється на зворотному боці проекту рішення, нижче погодження прописується розсилка рішення колегіального органу, відповідно до якої прийняте рішення буде направлено виконавцям. 

37.7. Складення наказів

37.7.1. Накази видаються як рішення нормативно-правового чи організаційно-розпорядчого характеру. За змістом управлінської дії накази начальника управління освіти видаються з основної діяльності, адміністративно-господарських або кадрових питань.

37.7.2. Наказ, як правило, оформлюється на бланку управління освіти.
37.7.3. Зміст наказу коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» та складається за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про створення...») або іменника («Про підсумки...»).

37.7.4. Текст наказу з питань основної діяльності управління освіти та адміністративно-господарських питань складається з двох частин - констатуючої (преамбули) і розпорядчої.

У констатуючій частині зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання наказу. Зазначена частина може починатися із слів «На  виконання…», «З метою…» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого документа, в констатуючій частині зазначаються назва виду цього документа, його автор, дата, номер та заголовок. Крапка в кінці констатуючої частини не ставиться.

Розпорядча частина наказу починається із слова «НАКАЗУЮ».

Розпорядча частина поділяється на пункти та підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені виконавці, конкретні завдання (доручення) і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено: «керівникам структурних підрозділів», «заступникам начальника управління». При цьому, як правило, не застосовується написання неконкретних доручень, які містять слова: «прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо.

37.7.5. Наказ підписується начальником управління освіти або керівниками структурних підрозділів.
37.7.6. Посадові особи управління освіти підписують документи в межах своїх повноважень, визначених Положенням про управління освіти Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 24.02.2011 року за №112, посадовими інструкціями, наказом про розподіл обов’язків між начальником та його заступниками тощо. У зазначених документах визначається також порядок підписання документів іншими особами у разі відсутності начальника управління освіти та посадових осіб, які уповноважені їх підписувати.
37.7.7. Якщо наказом відміняється попередній розпорядчий документ, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися із слів: «Визнати таким, що втратив чинність,...».

37.7.8. Зміни, що вносяться до наказу, оформлюються окремим наказом, який повинен мати такий заголовок: «Про внесення змін до наказу...» із зазначенням дати, номера, заголовка розпорядчого документа, до якого вносяться зміни. Розпорядча частина наказу починається з такого пункту:

«1. Внести зміни до наказу …».

Далі окремими підпунктами формулюються зміни до розпорядчого документа, наприклад:

«1) пункт 2 викласти в такій редакції:...»;

«2) пункт 3 виключити»;

«3) абзац другий пункту 4 доповнити словами...».

Якщо зміни до розпорядчого документа оформлюються на окремому аркуші (аркушах), в першому пункті розпорядчої частини наказу зазначається:

«1. Внести зміни до... (додаються)».

37.7.9. Останній пункт розпорядчої частини у разі потреби може містити рішення про покладення на посадову особу функцій з контролю за виконанням наказу.

37.7.10. Наказ з кадрових питань (особового складу) оформляється у вигляді індивідуального або зведеного. В індивідуальному наказі міститься інформація про одного працівника; у зведеному – про кількох, незалежно від того, які управлінські рішення щодо них приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення тощо).

37.7.11. Зміст індивідуального наказу з кадрових питань (особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: «Про призначення...», «Про прийняття...». У зведених наказах може застосовуватись узагальнений заголовок, наприклад: «Про кадрові питання», «Про особовий склад».

37.7.12. У тексті наказу з кадрових питань (особового складу), як правило, констатуюча частина не зазначається.

37.7.13. Розпорядча частина наказу починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву: «Прийняти», «Призначити», «Перевести», «Оголосити» тощо.

Далі зазначаються прізвище, ім’я, по батькові працівника, на якого поширюється дія наказу та текст наказу. У зведеному наказі прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.

37.7.14. Проекти наказів з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки, відрядження тощо) готує відділ договірної, правової та кадрової діяльності управління освіти на підставі доповідних записок начальників відділів, заяв працівників, трудових договорів та інших документів.

37.7.15. У наказі про призначення або звільнення працівника зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.

37.7.16. У зведеному наказі з кадрових питань (особового складу) до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у такій послідовності: прийняття на роботу, переведення, звільнення.

37.7.17. У кожному пункті наказу з кадрових питань (особового складу) зазначається підстава щодо його видання (заява працівника, контракт, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо).

38.7.18. Під час ознайомлення з наказом вказаними у ньому особами на першому примірнику наказу проставляються їх підписи із зазначенням дати ознайомлення.

37.7.19. Накази нумеруються у порядку їх видання в межах календарного року; накази з основної діяльності та з кадрових питань (особового складу) мають окрему порядкову нумерацію. Копії наказів засвідчуються уповноваженим структурним підрозділом, а з кадрових питань відділом договірної, правової та кадрової діяльності управління освіти і надсилаються заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам.


37.7.20. Спільний наказ управління освіти та інших установ оформляється на чистих аркушах паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів). Державний Герб України під час оформлення таких розпоряджень не відтворюється. Найменування установ розміщуються на одному рівні, а назва виду документа — посередині. Дата спільного розпорядження повинна бути єдиною, відповідати даті останнього підпису, а реєстраційний індекс документа — складатися з реєстраційних індексів, які проставляються через правобічну похилу риску в послідовності підписання розпорядження. Кількість примірників спільних наказів повинна відповідати кількості установ, що їх видають.

37.8. Протоколи

37.8.1. У протоколах фіксується інформація про хід ведення засідань, прийняття  протокольних доручень на нарадах, рішень - комісіями, дорадчими органами, зборами тощо. Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідань, поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень тощо. Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. У протоколах, складених у стислій формі, фіксуються лише прийняті рішення, а не хід обговорення питання.
37.8.2. Протокол оформляється на бланку протоколу (за наявності такого бланку) або на загальному бланку управління освіти, а у разі, коли бланки не передбачені, — на чистому аркуші паперу формату А4 (210х297 міліметрів) як з кутовим (переважно), так і з поздовжнім розташуванням реквізитів.
37.8.3. Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання тривало кілька днів, то через тире зазначаються перший і останній день засідання.

37.8.4. Номер (індекс) протоколу повинен відповідати порядковому номеру засідання. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року окремо за кожною групою протоколів засідання відповідного колегіального органу: колегії, комісій, рад тощо. У реквізиті «місце засідання» зазначається назва населеного пункту, в якому відбулося засідання. Заголовок до тексту протоколу повинен відображати вид засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (комісія, рада, колегія, робоча група тощо) і включати назву виду документа.
37.8.5. Текст протоколу складається з вступної та основної частин.
37.8.5.1. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та ініціали (ініціал імені) голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб.

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку прізвища та ініціали присутніх постійних членів колегіального органу без зазначення посад, потім — запрошених осіб із зазначенням посад та у разі потреби найменувань установ. Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна кількість з посиланням на список, що додається до протоколу.

Вступна частина включає порядок денний — перелік розглянутих на засіданні питань, що розміщені у порядку їх значущості із зазначенням доповідача з кожного питання. Порядок денний дається наприкінці вступної частини.

Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника «Про».

37.8.5.2. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою: 

СЛУХАЛИ — ВИСТУПИЛИ — ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ). 

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після слів ставиться двокрапка.


Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається текст виступу основного доповідача. Прізвище та ініціали (ініціал імені) кожного доповідача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини.

Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається: «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу».


Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, які взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформляються у протоколі із зазначенням посад, прізвищ та ініціалів (ініціалу імені) промовців у називному відмінку, а також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини.


Після слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ») фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк.

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з дужкою. 

37.8.6. У разі коли на засіданні приймається рішення про затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення яких було зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться посилання на ці додатки.

Реквізит «Відмітка про наявність додатків» наприкінці тексту протоколу не зазначається.


Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального органу та секретарем. Деякі протоколи засідань підлягають затвердженню. У такому разі протокол повинен мати гриф затвердження.


37.8.7.Копії протоколів або витяги з них засвідчуються печаткою управління освіти. 

37.9. Службові листи


37.9.1. Службові листи складаються з метою обміну інформацією між установами як:
- відповіді про виконання завдань, доручень вищих посадових осіб;

- відповіді на запити, звернення;

- відповіді на виконання доручень установ вищого рівня;

- відповіді на запити інших установ;

- відповіді на звернення громадян;

- відповіді на запити на інформацію;

· ініціативні листи;

· супровідні листи.
37.9.2. Службовий лист оформляється на спеціальному для листів бланку формату A4 (210х297 міліметрів). Якщо текст листа не перевищує семи рядків, використовують бланк формату А5 (210 х 148 міліметрів).
37.9.3. Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь, адресат, заголовок до тексту, текст, відмітка про наявність додатків (у разі потреби), підпис, відмітка про виконавця.
37.9.4. Лист, оформлений на бланку 

 HYPERLINK "http://www.termika.ru/dou/enc/razd1/format.html"
формату А4 (210х297 міліметрів), повинен мати заголовок до тексту, що відповідає на питання «про що?».
37.9.5. Основним реквізитом службового листа є текст, що, як правило, складається з двох частин. У першій частині зазначається причина, підстава або обґрунтування підготовки листа чи наводяться посилання на документи, що були підставою для його складення. Друга частина включає висновки, пропозиції, прохання, рішення тощо, які розміщуються з абзацу.


Як правило, у листі порушується питання однієї тематики.

37.9.6. Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: «просимо повідомити…»,  «роз’яснюємо, що…» або від третьої особи однини — «управління інформує…», «управління вважає за доцільне».

37.9.7. Якщо лист складено на бланку посадової особи, текст викладається від першої особи однини — «прошу…», «пропоную…».

37.9.8. Гербовою печаткою засвідчуються лише гарантійні листи.
38. Правила використання телефонного зв'язку в управлінні освіти

38.1. Телефонний зв'язок в управлінні освіти використовують виключно робітниками управління освіти в виробничих потребах для забезпечення оперативності в обговорюванні та прийнятті рішень, швидкого зв'язку з органами місцевого самоврядування, управліннями, відділами, структурними підрозділами, громадянами, тощо.

38.2. Забороняється використання телефонного зв'язку робітниками управління освіти в особистих потребах та в інших цілях, безпосередньо не пов'язаних з потребами робочого процесу (за виключенням негайних ситуацій, узгоджених з начальником управління).


38.3.
Ліміт ділової телефонної розмови – до 5 (п'яти) хвилин.


38.4.
При дзвінках на мобільні та міжміські телефонні номери, а також при відправленні факсограм та телефонограм (які узгоджені з начальником управління), уповноважена на те особа, повинна обов'язково робити запис у журналі реєстрації телефонних дзвінків.


38.5.
Обов'язки працівників управління освіти
38.5.1. Суворо дотримуватися правил використовування телефонного зв'язку в управлінні освіти.

38.5.2. Не допускати використання телефонного зв'язку в особистих потребах.

38.5.3. Робітник несе відповідальність за забезпечення схоронності та належного використання службового телефону. У випадку пошкодження телефонного апарату, працівник зобов'язаний відшкодувати його вартість управлінню освіти.


38.5.4.
Відшкодувати управлінню освіти збиток, наданий використанням службового телефонного зв'язку не по цільовому призначенню.

39. Правила користування службовим автотранспортом


39.1. Обслуговування службових автомобілів управління освіти здійснюється автопідприємством шляхом укладення договору.


39.2. Обслуговування здійснюється за рахунок коштів передбачених в кошторисах на транспортне обслуговування відповідно до укладених  договорів з автопідприємством.


39.3. Відповідальність за технічний стан транспортних засобів управління освіти покладається на водіїв управління освіти, за якими закріплено транспортний зхасіб та на автотранспортне підприємство, з яким укладено договір на проведення перевірки технічно-справного стану і комплектності транспортних засобів.

39.4. Право на керування транспортним засобом управління освіти має водій, який є працівником управління освіти, має відповідне посвідчення на право керування транспортним засобом, та медичну довідку відповідного зразка.


39.5. До управління транспортним засобом управління освіти допускається водій після щоденного медичного обстеження.


39.6. Водій, що керує транспортним засобом зобов'язаний діяти відповідно до Правил дорожнього руху, виконувати відповідний порядок дорожнього руху, розпорядження працівників ДАІ Україні. 


39.7. Документом обліку транспортної роботи автомобіля є подорожній лист. Заповнення всіх його реквізитів є обов’язковим. Видача подорожнього листа має проводитись відповідно до чинних нормативних актів України. Виїзд автомобіля без подорожнього листа забороняється.


39.8. Видача подорожнього листа реєструється в журналі їх видачі. Оформлені подорожні листи зберігаються в централізованій бухгалтерії управління освіти у відповідності до встановлених законодавством норм.


39.9. Організація експлуатації та збереження транспортного засобу, зберігання матеріальних цінностей покладається на особу, за якою закріплено автомобіль. 


39.10. Службові легкові автомобілі використовуються тільки для поїздок, пов’язаних з службовою діяльністю посадових осіб. Після кожної поїздки посадова особа, в розпорядження якої подано автомобіль, в подорожньому листі водія підтверджує особистим підписом час закінчення обслуговування та кількість кілометрів.

39.11. Службовий легковий автомобіль управління освіти використовується на відстань, що не перевищує 50 км для поїздок та за межі міста (в одну сторону), пов’язаних із службовою діяльністю посадових осіб, лише з дозволу  начальника управління освіти, але при цьому повинні бути документи, що підтверджують зв'язок поїздки з службовою діяльністю посадової особи.


39.12. Використання службових легкових автомобілів у вихідні, святкові,  неробочі дні, у тому числі дні перебування у відпустці, а також виїзд у службові відрядження за межі області на відстань, що перевищує 200 кілометрів, без письмового дозволу начальника управління освіти забороняється.

39.13. Відповідальність за порушення при використанні автомобілю

39.13.1. У випадку порушення встановленого порядку використання службового транспортного засобу проводиться службове розслідування для виявлення винних осіб.


39.13.2. Водій, причасний до дорожньо - транспортної пригоди повинен діяти відповідно до Правил дорожнього руху України.


39.13.3. Особа, винна у скоєнні дорожньо – транспортної пригоди при використанні службового автомобілю управління освіти несе відповідальність у відповідності до чинного законодавства України

39.14. Робочий час водіїв транспортних засобів
39.14.1. Особливий режим роботи — у водіїв транспортних засобів управління освіти, який визначається Положенням про робочий час і час відпочинку водіїв колісних транспортних засобів, затвердженим наказом Міністерства транспорту та зв’язку України від 7 червня 2010 року за №340 установлено нормальну тривалість щоденної роботи — до 10 год. При цьому якщо нормальна тривалість робочого дня охоплює тривалі простої, очікування в транспортному засобі чи на робочому місці або якщо водію треба надати можливість доїхати до місця відпочинку, тривалість робочого дня може збільшуватися до 12 год. (за умови, що час управління транспортним засобом протягом зміни не перевищує 9 год.).

39.14.2. Для водіїв транспортних засобів установлено інші обмеження: надурочні роботи не повинні перевищувати норму на кожного водія 4 год. протягом двох днів поспіль або 75 год. на рік у разі встановлення підсумованого обліку робочого часу чи 100 год. на рік у разі додержання щотижневої норми тривалості робочого часу. 

39.15. Облік робочого часу водіїв транспортних засобів 
39.15.1. Облік робочого часу водіїв здійснюється на підставі Табеля обліку використання робочого часу, дорожніх листів тощо.
39.15.2. Робочий час водіїв, які працюють щоденно в певні години, встановлені правилами внутрішнього трудового розпорядку, обліковується щоденно. Робочий час водіїв із ненормованим робочим днем обліковується в одиницях — робочих днях (у святкові дні — в годинах).
40. Вимоги до зовнішнього вигляду працівників

40.1. Основні вимоги до одягу — акуратність, стриманість і охайність. Костюм повинен бути завжди добре випрасуваний, сорочка, блуза - свіжою, взуття - начищене і без збитих підборів. Одяг повинен відповідати місцю, часу і характеру діяльності посадових осіб місцевого самоврядування та інших категорій працівників управління освіти.
40.2. Стандартний набір чоловічого одягу посадової особи управління освіти повинен містити кілька класичних костюмів (з вовняної чи напівшерстяної тканини), піджак, темні, у тон піджака брюки, набір сорочок, краватки, темні довгі шкарпетки, тонкий трикотажний пуловер з У-подібним вирізом чи жилет, туфлі, класичні черевики.
40.3. Чоловік повинен мати не менше ніж три костюми: вихідний, робочий, літній. Костюм-трійка вважається найбільш престижним і консервативним.
40.4. Піджак костюма може бути однобортним чи двобортним. Двобортний піджак вважається більш формальним ніж однобортний. До нього завжди вдягають краватку. Двобортний піджак завжди повинен бути застібнутим. Якщо на однобортному піджаку два ґудзики - нижній не застібають. Якщо ґудзиків три, то застібають лише середній. В офіційній обстановці піджак повинен бути застібнутим. У застібнутому піджаку входять до кабінету на нараду, сидять у президії чи виступають перед людьми. Нижній ґудзик піджака ніколи не застібають. Розстібнути ґудзики можна за столом під час сніданку, обіду, вечері чи сидячи у кріслі.
40.5. Колір костюма чи піджака і брюк повинен бути дещо приглушеним, темно-синім або усіх відтінків сірого. Допускається також коричневий, бежевий, оливковий тощо. Тканина може бути однотонною, у смужку чи клітинку, малюнок стриманим, ледь помітним. Повинна спостерігатися симетрія на лацканах піджака. Правильною є така довжина піджака, коли кінчики пальців (руки вільно опущені, долоні звернуті до тіла) торкаються його низу.
40.6. За класичної довжини брюк спереду штанини повинні лежати невеликою складкою на черевиках чи туфлях, а ззаду закривати п'ятку та діставати до підбора. Брюки не повинні занадто обтягувати стегна; стрілка на брюках має проходити точно посередині ноги і взуття. Правила етикету встановлюють, що за будь-якої погоди чоловік повинен бути у піджаку. Однак він може зняти його, перебуваючи у приміщенні або за інших обставин.
40.7. Сорочка під діловий костюм повинна бути світлою з довгими рукавами і бажано бавовняною (у спеку допускаються короткі рукава, але у цьому випадку краватку не носять). Біла сорочка завжди доречна до темного, особливо чорного костюма. Згідно з правилами етикету манжети сорочки повинні виступати на 2 сантиметри з-під рукавів піджака, а комір сорочки повинен бути на 1-1,5 сантиметра вищим за комір піджака. Сорочка з ґудзиками в куточках комірця виглядає спортивно, але справляє менш формальне враження і пасує до костюмів, піджаків спортивного крою.
40.8. Краватка - це типовий атрибут чоловічого вбрання, який додає своєрідного акценту діловому образу, та один з не багатьох предметів чоловічого туалету, який допоможе підкреслити індивідуальність. Матеріал, колір і малюнок краватки мають певне символічне навантаження і не повинні бути надто яскравими. Сучасна краватка може бути з візерунком у смужку, крапинку, клітинку, з дрібним орнаментом. Найбільш елегантно виглядають краватки у смужку.
40.9. Класичні правила підбору краватки до костюма такі: краватки з малюнком - до однотонних сорочок, однотонні краватки - до сорочок у клітинку та смужку, причому колір краватки повинен збігатися з кольором смужок, бути темнішим за колір сорочки, але світлішим - костюма. Довжина краватки у зав'язаному стані повинна бути до середини пряжки паска брюк, ширина - відповідати ширині лацканів піджака.
40.10. Краватка повинна добре "сидіти" під застібнутим комірцем, а не теліпатися навколо нього, оскільки це розцінюється як неповага до оточуючих. Можна носити спеціальний затискач чи спеціальну шпильку для фіксації кінців краватки.
40.11. Взуття як дуже важливий елемент іміджу чоловіка повинне бути елегантним, темного кольору, хорошої якості і відповідати обраній тоновій гамі костюма (м'яку матову шкіру можна носити практично завжди).
Чорне взуття пасує до костюма будь-якого кольору. Взуття повинне відповідати сезону та стилю одягу. Підошва взуття не повинна бути занадто товстою і важкою. Взуття спортивного типу, замшеве краще підходить до неформальних випадків, воно не поєднується з офіційним костюмом. Лаковане взуття - виключна приналежність смокінга чи фрачного костюма.
Слід уникати комбінованого взуття, з великими блискучими деталями (пряжками, емблемами тощо). Черевики повинні бути темнішими за брюки. 
40.12. У літній час до світлого костюма можна взувати таке ж взуття. Шкарпетки вибирають під колір брюк, вони повинні бути довгими, без візерунка, з тугою резинкою (щоб при сидінні нога залишалася закритою). В ідеалі колір чоловічих шкарпеток повинен бути темнішим, ніж колір костюма, але дещо світлішим за колір взуття.
40.13. Ділове вбрання жінки 
40.13.1. На робочому місці жінка - повинна виглядати жіночно, стильно, елегантно, мати індивідуальний шарм, незважаючи на деякі обмеження ділового етикету. Головне у зовнішньому вигляді ділової жінки - доглянутість, відчуття міри, елегантність та доцільність.
40.13.2. Десять обмежень для жіночого вбрання:
· не носити одяг, що повністю відкриває руки (навіть за сильної спеки відкриті плечі повинні бути прикриті легким жакетом (довжина рукавів повинна бути до ліктя);
· не рекомендується глибоке декольте на блузах чи сукнях;
· не вдягати надто вузькі і короткі спідниці (класична довжина - до середини коліна) та спідниці з глибокими розрізами спереду, ззаду чи збоку;
· не вдягати прозорі сукні чи блузи, через які просвічує спідня білизна;
· утриматися від трикотажних жакетів, костюмів, светрів (для офіційного ділового костюма вони неприйнятні, у неофіційній обстановці - можливі, але речі повинні бути високої якості);
· не вдягати сукні, що щільно облягають фігуру;
· не варто носити одяг із синтетичних тканин, які електризуються; з еластичних тканин з додатком лайкри; прозорих тканин, мережива; блискучого шовку, джинсової тканини;
· не рекомендується одяг із тканин у квіточки, інші малюнки, з використанням живописних полотен, друкованих текстів, портретів людей чи зображень, тварин тощо;
· не варто зловживати брючними костюмами і брюками;
· не рекомендується використовувати масивні та яскраві прикраси, а також рюші, волани, бахрому, пір'я, банти; в оформленні ділового костюма варто уникати численних накладних деталей.
· 40.13.3. Неприпустимі:
· Джинси (крім п'ятниці, якщо у вас немає зустрічі), сарафани, сукні та блузки без рукавів, облягаючі тіло речі, спортивні костюми; 
· Міні - і макси-спідниці; 
· Одяг яскравих кольорів, строкатої забарвлення; 
· Безграмотні поєднання кольорів, деталей одягу, стилів (для досвідчених користувачів). 
40.13.4. Рекомендується для жінок:
·  Діловий костюм (брюки чи спідниця), ділове плаття;
· Блузка, топи і тонкі светри, тільки під піджак;
· Спокійна колірна гамма (взимку - синій, чорний, сірий, коричневий; влітку - спокійні, переважно пастельні тони);
· По колірній гамі різні деталі туалету повинні поєднуватися між собою;
· Колготки тілесних тонів у будь-який час року;
· Туфлі з закритим носком на стійкому підборі;
· Акуратність зачіска;
· Непомітний макіяж, манікюр;
· Невеликі прикраси (з дорогоцінних каменів і металів).
40.13.5. Макіяж не повинен бути надто яскравим (робити його вранці за робочим столом чи підправляти щось у присутності інших - правило поганого тону); вибір губної помади і тіней для повік повинен відповідати природному колориту жінки.
Підбираючи парфуми, слід орієнтуватися не тільки на власні смаки, а й на смаки оточуючих людей. Слід стежити за тим, щоб запахи парфумерних та косметичних засобів, якими ви користуєтеся щодня, не змішувалися, оскільки аромати при змішуванні можуть дати зворотній результат. Аромати з амбровими і пряними нотами прийнято використовувати тільки у другій половині дня. 
40.13.6.У кабінеті, в якому одночасно працюють кілька осіб слід використовувати не концентровані парфуми, а туалетну воду із свіжим, легким ароматом.

41. Службові відрядження
41.1. Загальні положення

41.1.1. Службові відрядження працівників управління освіти здійснюються відповідно до ст.ст.121, 127, 176, 177 КЗпП, постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року за №98 «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів», постанови  Кабінету Міністрів України від 11.12.92 року за №698 «Про вдосконалення порядку здійснення службових відряджень за кордон», наказу Міністерства фінансів України вді 13.03.1998 року за №59 «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон».
41.1.2. Службовим відрядженням вважається поїздка працівника за розпорядженням начальника управління освіти, що утримується (фінансується) за рахунок бюджетних коштів, на певний строк до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи (за наявності документів, що підтверджують зв'язок службового відрядження з основною діяльністю кправління освіти).
41.1.3. Документами, що підтверджують зв'язок такого відрядження з основною діяльністю управління освіти, є, зокрема (але не виключно): запрошення сторони, що приймає і діяльність якої збігається з діяльністю управління освіти, що направляє у відрядження; укладений договір чи контракт; інші документи, які встановлюють або засвідчують бажання встановити цивільно-правові відносини; документи, що засвідчують участь відрядженої особи в переговорах, конференціях або симпозіумах, інших заходах, які проводяться за тематикою, що збігається з діяльністю управління освіти, яке відряджає працівника.
41.1.4. Службові поїздки працівників, постійна робота яких проходить у дорозі або має роз'їзний (пересувний) характер, не вважаються відрядженнями, якщо інше не передбачено законодавством, колективним договором між працівником і управлінням освіти.
41.1.5. Керівник структурного підрозділу управління освіти, що відряджає працівника, реєструє особу, яка вибуває у відрядження, у спеціальному журналі за формою згідно з додатком 1 до наказу Міністерства фінансів України вді 13.03.1998 року за №59 «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон».
41.1.6. Керівник структурного підрозділу управління освіти, що відряджає працівника, зобов'язан ознайомити його з кошторисом витрат (або з довідкою-розрахунком на виданий аванс, складеною за довільною формою), а також з вимогами нормативно-правових актів стосовно звітування про використання коштів, виданих на відрядження, а також з його фінансовими зобов'язаннями, що регулюються постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98 «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів» та з наказом Міністерства фінансів України вді 13.03.1998 року за №59 «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон».
41.1.7. За відрядженим працівником зберігається місце роботи (посада) та середній заробіток за час відрядження, в тому числі й за час перебування в дорозі. Середній заробіток за час перебування працівника у відрядженні зберігається на всі робочі дні тижня за графіком, установленим в управлінні освіти. 
41.1.8. На час відрядження особи, яка працює за сумісництвом, середній заробіток зберігається на тому підприємстві, що його відрядило. У разі направлення працівника у відрядження водночас з основної роботи й роботи за сумісництвом середній заробіток зберігається за ним на обох посадах, а видатки для відшкодування витрат на відрядження розподіляються між підприємствами, що направляли працівника у відрядження, за згодою між ними.
41.1.9. Управління освіти, в разі відрядження працівника, забезпечує його коштами для здійснення поточних витрат під час службового відрядження (авансом). Аванс відрядженому працівникові може видаватися готівкою або перераховуватися у безготівковій формі на відповідний рахунок для використання із застосуванням платіжних карток.
41.1.10. Начальник управління освіти може встановлювати додаткові обмеження щодо сум та цілей використання коштів, наданих на відрядження: витрат на найм житлового приміщення, на побутові послуги, транспортні та інші витрати. Указані в цьому абзаці обмеження запроваджуються наказом начальника управління освіти.
41.1.11. Днем вибуття у відрядження вважається день відправлення поїзда, автобуса або іншого транспортного засобу з місця постійної роботи відрядженого працівника, а днем прибуття з відрядження - день прибуття транспортного засобу до місця постійної роботи відрядженого працівника. При відправленні транспортного засобу до 24-ї години включно днем вибуття у відрядження вважається поточна доба, а з 0 години і пізніше - наступна доба. Якщо станція, пристань, аеропорт розташовані за межами населеного пункту, де працює відряджений працівник, у строк відрядження зараховується час, який потрібний для проїзду до станції, пристані, аеропорту. Аналогічно визначається день прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи.
41.1.12. Дата на транспортному квитку (вибуття транспортного засобу з місця постійної роботи відрядженого працівника) має збігатися з датою вибуття працівника у відрядження згідно з наказом про відрядження. Дата на транспортному квитку (прибуття транспортного засобу до місця постійної роботи відрядженого працівника) має збігатися з датою прибуття працівника з відрядження згідно з наказом про відрядження.
41.1.13. На працівника, який перебуває у відрядженні, поширюється режим робочого часу того підприємства, до якого він відряджений. Замість днів відпочинку, не використаних за час відрядження, інші дні відпочинку після повернення з відрядження не надаються.
41.1.14. Якщо працівник спеціально відряджений для роботи у вихідні або святкові й неробочі дні, то компенсація за роботу в ці дні виплачується відповідно до чинного законодавства. 
41.1.15. Якщо працівник відбуває у відрядження у вихідний день, то йому після повернення з відрядження в установленому порядку надається інший день відпочинку.
41.1.16. Якщо наказом про відрядження передбачено повернення працівника з відрядження у вихідний день, то працівникові може надаватися інший день відпочинку відповідно до законодавства у сфері регулювання трудових відносин.
41.1.17. Питання виходу працівника на роботу в день вибуття у відрядження та в день прибуття з відрядження вирішується керівником структурного підрозділу за домовленістю з начальником управління освіти, за кожним окремим випадком.
41.1.18. За відрядженим працівником зберігається місце роботи (посада)протягом  усього часу відрядження, в тому числі й часу перебування в дорозі.
41.1.19. Працівнику, який направлений у службове відрядження, оплата праці за виконану роботу здійснюється за всі робочі дні тижня за графіком, установленим за місцем постійної роботи, та відповідно до умов, визначених колективним договором, і розмір такої оплати праці не може бути нижчим середнього заробітку.
41.1.20. На час відрядження особи, яка працює за сумісництвом, оплата праці здійснюється підприємством, що її відрядило. У разі направлення працівника у відрядження одночасно з основної роботи й роботи за сумісництвом оплата праці здійснюється підприємствами, що направляли працівника у відрядження, а видатки для відшкодування витрат на відрядження розподіляються між цими підприємствами за згодою між ними.
41.1.21. Підтвердними документами, що засвідчують вартість понесених у зв'язку з відрядженням витрат, є розрахункові документи відповідно до Закону України «Про застосування реєстраторів розрахункових операцій у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг» та Податкового кодексу України.
41.1.22. У разі відрядження за кордон підтвердні документи, що засвідчують вартість понесених за кордоном у зв'язку з таким відрядженням витрат, оформлюються згідно із законодавством відповідної держави.
41.1.23. Окремим видом витрат, що не потребують спеціального документального підтвердження, є добові витрати (витрати на харчування та фінансування інших власних потреб фізичної особи, понесені у зв'язку з таким відрядженням). Суми добових витрат для працівників управління освіти затверджені постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98.
41.1.24. Добові витрати відшкодовуються в єдиній сумі незалежно від статусу населеного пункту.
41.2. Порядок відрядження в межах України 
41.2.1. Направлення працівника управління освіти у відрядження здійснюється начальником управління освіти або його заступником і оформляється наказом із зазначенням: пункту призначення, найменування підприємства, куди відряджений працівник строку й мети відрядження.
41.2.2. Строк відрядження визначається керівником або його заступником але не може перевищувати 30 календарних днів, за винятком  випадків, передбачених постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 за № 98 
41.2.3. Рішення про службове відрядження начальника управління освіти приймається відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 15.03.2002 року за №337 «Про службові відрядження в межах України керівників органів виконавчої влади та Секретаріату Кабінету Міністрів України».
41.2.4. Заробітна плата переказується поштою відрядженому працівникові на його прохання за рахунок управління освіти або перераховується у безготівковій формі на відповідний рахунок із застосуванням платіжних карток.
41.2.5. За кожний день (включаючи день вибуття та день прибуття) перебування працівника у відрядженні в межах України, враховуючи вихідні, святкові й неробочі дні та час перебування в дорозі (разом з вимушеними зупинками), йому виплачуються добові в межах сум, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011року за № 98.

41.2.6. Визначення кількості днів відрядження для виплати добових проводиться з урахуванням дня вибуття у відрядження й дня прибуття до місця постійної роботи, що зараховуються як два дні.
41.2.7. При відрядженні працівника строком на один день або в таку місцевість, звідки працівник має змогу щоденно повертатися до місця постійного проживання, добові відшкодовуються як за повну добу.
41.2.8. Сума добових визначається згідно з наказом про відрядження та відповідними первинними документами.
41.2.9. За відсутності наказу добові витрати не виплачуються.
41.2.10. Управління освіти за наявності підтвердних документів (в оригіналі) відшкодовує в межах граничних сум витрат на найм житлового приміщення, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року за №98, витрати відрядженим працівникам на найм житлового приміщення з розрахунку вартості одного місця у готелі (мотелі), іншому житловому приміщенні за кожну добу такого проживання з урахуванням включених до рахунків на оплату вартості проживання витрат на користування телефоном (крім витрат на службові телефонні розмови), холодильником, телевізором та інших витрат.
41.2.11. Відрядженому працівникові відшкодовуються витрати на побутові послуги, що включені до рахунків на оплату вартості проживання  у місцях проживання (прання, чищення, лагодження та прасування одягу взуття чи білизни), але не більш як 10 відсотків сум добових витрат за всі дні проживання.
41.2.12. Відшкодування витрат на службові телефонні розмови проводяться в розмірах за погодженням з начальником управління освіти.
41.2.13. Витрати на харчування, вартість якого включена до рахунків на оплату вартості проживання у готелях (мотелях), інших житлових приміщеннях або до проїзних документів, оплачуються відрядженим працівником за рахунок добових витрат.
41.2.14. Якщо працівник, відряджений для участі у переговорах, конференціях, симпозіумах з питань, що стосуються основної діяльності управління освіти, за умовами запрошення безоплатно забезпечується харчуванням організаторами таких заходів або якщо вартість харчування включається до рахунків на найм житлового приміщення, проїзних документів без визначення конкретної суми, добові витрати відшкодовуються в розмірах, що визначаються у відсотках сум добових витрат для України згідно з додатком 1 до постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року №98, зокрема 80 відсотків - при одноразовому, 55 відсотків - дворазовому, 35 відсотків - триразовому харчуванні. 
41.2.15. Працівникові, відрядженому в межах України, відшкодовується плата за бронювання місця у готелі (мотелі) у розмірі не більш як 50 відсотків вартості такого місця за одну добу згідно з поданими підтвердними документами в оригіналі.
41.2.16. Витрати на найм житлового приміщення за час вимушеної зупинки в дорозі, що підтверджуються відповідними документами, відшкодовуються в порядку й розмірах,  передбачених цим пунктом.
41.2.17. Витрати, що перевищують граничні суми витрат на найм житлового приміщення, відшкодовуються з дозволу начальника управління освіти згідно з оригіналами підтвердних документів. Зазначені витрати не є надміру витраченими коштами.
41.2.18. Витрати на проїзд (у тому числі перевезення багажу, бронювання транспортних квитків) до місця відрядження і назад відшкодовуються в розмірі вартості проїзду повітряним, залізничним водним і автомобільним транспортом загального користування (крім таксі) з урахуванням усіх витрат, пов'язаних із придбанням проїзних квитків і користуванням постільними речами в поїздах, та страхових платежів на транспорті.
41.2.19. Відрядженому працівникові відшкодовуються витрати на проїзд транспортом загального користування (крім таксі) до станції, пристані, аеропорту, якщо вони розташовані за межами населеного пункту, де постійно працює відряджений працівник, або до місцеперебування у відрядженні.
41.2.20. За наявності декількох видів транспорту, що зв'язує місце постійної роботи з місцем відрядження, керівництво управління освіти може запропонувати відрядженому працівникові вид транспорту, яким йому слід користуватися. У разі відсутності  такої пропозиції працівник самостійно вирішує питання про вибір виду транспорту.
41.2.21. Відрядженому працівникові відшкодовуються також витрати на проїзд міським транспортом загального користування (крім таксі) відповідно до маршруту, погодженого начальником управління освіти, та на орендованому транспорті за місцем відрядження (згідно з підтвердними документами).
41.2.22. Витрати на проїзд відрядженого працівника в м'якому вагоні, суднами морського та річкового транспорту, повітряним транспортом за квитками 1-го класу та бізнес-класу відшкодовуються в кожному випадку з дозволу начальника управління освіти згідно з оригіналами підтвердних документів. Зазначені витрати не є надміру витраченими коштами.
41.2.23. Витрати на перевезення багажу понад вагу, вартість перевезення якого входить до вартості квитка того виду транспорту, яким користується працівник, відшкодовуються з дозволу начальника управління освіти згідно з оригіналами підтвердних документів. Зазначені витрати не є надміру витраченими коштами. 
41.2.24. Відрядженому працівникові понад установлені суми компенсації витрат у зв'язку з відрядженням відшкодовуються також витрати на оплату податку на додану вартість за придбані проїзні документи, користування в поїздах постільними речами та найм житлового приміщення згідно з підтвердними документами в оригіналі.
41.2.25. У разі тимчасової непрацездатності відрядженого працівника йому на загальних підставах відшкодовуються витрати на найм житлового приміщення (крім випадків, коли відряджений працівник перебуває на стаціонарному лікуванні) і виплачуються добові протягом усього часу, поки він не може за станом здоров'я приступити до виконання покладеного на нього службового доручення або повернутися до місця свого постійного проживання, але на строк не більше двох місяців.
41.2.26. Тимчасова непрацездатність відрядженого працівника, а також неможливість за станом здоров'я повернутися до місця постійного проживання повинні бути засвідчені в установленому порядку.
41.2.27. За період тимчасової непрацездатності відрядженому працівникові на загальних підставах виплачується допомога з тимчасової непрацездатності. Дні тимчасової непрацездатності не включаються до строку відрядження.
41.2.28. З дозволу начальника управління освіти може братися до уваги вимушена затримка у відрядженні з не залежних від працівника причин за наявності підтвердних документів в оригіналі.
41.2.29. Рішення про продовження терміну відрядження начальник управління освіти приймає після прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи на підставі його доповідної записки, яке оформляється відповідним наказом.
41.2.30. За час затримки в місцеперебуванні у відрядженні без поважних причин працівникові не виплачується заробітна плата, не відшкодовуються добові витрати, витрати на найм житлового приміщення та інші витрати.
41.2.31. Відрядженому працівникові перед від'їздом у відрядження видається грошовий аванс у межах суми, визначеної на оплату проїзду, найм житлового приміщення і добові витрати. Після повернення з відрядження працівник зобов'язаний до закінчення п'ятого банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи, подати звіт про використання коштів, наданих на відрядження. Сума надміру витрачених коштів (залишку коштів понад суму, витрачену згідно із звітом про використання коштів, наданих на відрядження) підлягає поверненню працівником до каси або зарахуванню на відповідний рахунок підприємства, що їх надало, у встановленому законодавством порядку.
41.2.32. У разі якщо під час службових відряджень відряджений працівник отримав готівку із застосуванням платіжних карток, він подає звіт про використання виданих на відрядження коштів і повертає суму надміру витрачених коштів до закінчення третього банківського дня після завершення відрядження (банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи).
41.2.33. У разі якщо під час службових відряджень відряджений працівник застосував платіжні картки для проведення розрахунків у безготівковій формі і строк подання звіту про використання виданих на відрядження коштів не перевищив 10 банківських днів, за наявності поважних причин начальник управління освіти може продовжити такий строк до 20 банківських днів (до з'ясування питання в разі виявлення розбіжностей між відповідними звітними документами).
41.2.34. Разом із звітом подаються документи в оригіналі, що засвідчують вартість понесених у зв'язку з відрядженням витрат.
41.2.35. Якщо працівник отримав аванс на відрядження і не виїхав, то він повинен протягом трьох банківських днів з дня прийняття рішення про відміну поїздки повернути на рахунок управління освіти зазначені кошти.

41.2.36. Витрати на відрядження відшкодовуються лише за наявності документів в оригіналі, що засвідчують вартість цих витрат, а саме: транспортних квитків або транспортних рахунків (багажних квитанцій), у тому числі електронних квитків за наявності посадкового талона та документа про сплату за всіма видами транспорту, в тому числі чартерних рейсів, рахунків, отриманих з готелів (мотелів) або від інших осіб, що надають послуги з розміщення та проживання відрядженого працівника, в тому числі бронювання місць у місцях проживання, страхових полісів тощо.
41.2.37. Витрати, понесені у зв'язку з відрядженням, що не підтверджені відповідними документами (крім добових витрат), працівникові не відшкодовуються.
41.3.  Порядок відрядження за кордон 
41.3.1. Відрядження за кордон здійснюється відповідно до наказу начальника управління освіти після затвердження технічного завдання, в якому визначаються мета виїзду, завдання та очікувані результати відрядження, строк, умови перебування за кордоном (у разі поїздки за запрошенням подається його копія з перекладом), і кошторису витрат. Строк відрядження визначається керівником, але не може перевищувати 60 календарних днів, за винятком випадків, передбачених постановою Кабінету  Міністрів України від 02.02.2011 року за № 98 
41.3.2. Працівникам, які направляються на навчання та стажування за кордон, відшкодовуються витрати у порядку, передбаченому чинним законодавством про умови матеріального забезпечення осіб, направлених за кордон на навчання. 
41.3.3. Рішення про службове відрядження начальника управління освіти та їх заступників, приймається відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 11.12.92 року за № 698 «Про вдосконалення порядку здійснення службових відряджень за кордон».
41.3.4. З дозволу начальника управління освіти може братися до уваги вимушена затримка у відрядженні (у разі захворювання, відсутності транспортних квитків, відміни авіарейсів, ремонту транспортного засобу або з інших причин, не залежних від працівника) за наявності підтвердних документів в оригіналі. При цьому загальний строк відрядження не може перевищувати 60 календарних днів.
41.3.5. Якщо під час відрядження працівник захворів, після його повернення документ про тимчасову непрацездатність підлягає обміну в лікувальних закладах за місцем проживання чи роботи на листок непрацездатності встановленого в Україні зразка.
41.3.6. Обмін здійснюється на підставі перекладених на державну мову та нотаріально засвідчених документів, які підтверджують тимчасову втрату працездатності під час перебування за кордоном.
41.3.7. Рішення про продовження строку відрядження начальник управління освіти приймає після прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи на підставі його доповідної записки, яке оформлюється відповідним наказом начальника управління освіти.
41.3.8. За час затримки у відрядженні без поважних причин працівникові не виплачується заробітна плата, не відшкодовуються добові витрати витрати на найм житлового приміщення та інші витрати. 
41.3.9. Управління освіти, в разі відправлення працівника у відрядження за кордон, забезпечує його грошовими коштами для здійснення поточних витрат під час службового відрядження (авансом) в національній валюті держави, до якої відряджається працівник, або у вільно конвертованій валюті.
41.3.10.  За час перебування у відрядженні працівникові відшкодовуються витрати:
а) на проїзд (у тому числі на перевезення багажу, бронювання транспортних квитків, оплату аеропортних зборів, користування постільними речами в поїздах) до місця відрядження і назад, а також за місцем відрядження (у тому числі на орендованому транспорті);

б) на оплату вартості проживання у готелях (мотелях), інших житлових приміщеннях в межах затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року за № 98 граничних сум витрат на найм житлового приміщення, встановлених з урахуванням включених до рахунків на оплату вартості проживання витрат за користування телефоном, холодильником, телевізором та інших витрат (крім витрат на побутові послуги та витрат на оплату податку на додану вартість);

в) на побутові послуги, що включені до рахунків на оплату вартості проживання  у місцях проживання (прання, чищення, лагодження та прасування одягу, взуття чи білизни), але не більш як 10 відсотків сум добових витрат для держави, до якої відряджається працівник, визначених у додатку 1 до постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року за № 98, за всі дні проживання;

г) на бронювання місць у готелях (мотелях) у розмірах не більш як 50 відсотків вартості місця за добу;

ґ) на оформлення закордонних паспортів;

д) на оформлення дозволів на в'їзд (віз);

е) на оплату вартості страхового поліса життя або здоров'я відрядженого працівника або його цивільної відповідальності (у разі використання транспортного засобу при здійсненні відрядження) за наявності його оригіналу з відміткою про сплату страхового платежу, якщо згідно із законами держави, до якої відряджається працівник, або держав, територією яких здійснюється транзитний рух до зазначеної держави, необхідно здійснити таке страхування;

є) на обов'язкове страхування та інші документально оформлені витрати, пов'язані з правилами в'їзду та перебування в місці відрядження (у тому числі будь-які збори і податки, що підлягають сплаті у зв'язку із здійсненням таких витрат);

ж) на оплату службових телефонних розмов (у розмірах, погоджених з керівником);

з) на оплату комісійних витрат у разі обміну валюти.
41.3.11. Витрати на відрядження  відшкодовуються лише за наявності документів  в оригіналі, що засвідчують вартість цих витрат, а саме: транспортних квитків або транспортних рахунків (багажних квитанцій),у тому числі електронних квитків за наявності посадкового талона та документа про сплату за всіма видами транспорту, в тому числі чартерних рейсів, рахунків, отриманих із готелів (мотелів)  або від інших осіб, що надають послуги з розміщення та проживання відрядженого працівника, в тому числі бронювання місць у місцях проживання, страхових полісів тощо. 
41.3.12. Не дозволяється відшкодовувати витрати на алкогольні напої, тютюнові вироби, суми «чайових», за винятком випадків, коли суми таких «чайових» включаються до рахунку згідно із законами держави перебування, а також плату за видовищні заходи. 
41.3.13. Витрати на проїзд (у тому числі перевезення багажу, бронювання транспортних квитків) до місця відрядження і назад відшкодовуються в розмірі вартості проїзду повітряним, залізничним водним і автомобільним транспортом загального користування (крім таксі) з урахуванням усіх витрат, пов'язаних із придбанням проїзних квитків і користуванням постільними речами в поїздах, та страхових платежів на транспорті.
41.3.14. Відрядженому працівникові відшкодовуються витрати на проїзд до вокзалу, аеропорту або пристані і з вокзалу, аеропорту або пристані (якщо ці пункти розташовані за межами міста) в місцях відправлення, призначення та пересадки, а також витрати на проїзд за місцем відрядження транспортом загального користування (рейсові автобуси, метро, тролейбуси, трамваї тощо, крім таксі) за умови, що працівникові не надавалися безкоштовно засоби пересування.
41.3.15. У разі потреби пересування по території держави відрядження начальник управління освіти може визначити відрядженому працівникові вид транспорту, яким він може користуватися. Якщо така пропозиція не надходить, працівник самостійно вирішує питання про вибір виду транспорту.
41.3.16. Витрати за користування таксі або оренду автотранспорту можуть бути відшкодовані лише з дозволу начальника управління освіти (згідно з підтвердними документами).
41.3.17. Витрати на проїзд відрядженого працівника в м'якому вагоні, суднами морського та річкового транспорту, повітряним транспортом за квитками 1-го класу та бізнес-класу відшкодовуються в кожному випадку з дозволу начальника управління освіти згідно з оригіналами підтвердних документів. Зазначені витрати не є надміру витраченими коштами.
41.3.18. Витрати на перевезення багажу понад вагу, вартість перевезення якої входить до вартості квитка того виду транспорту, яким користується працівник, відшкодовуються з дозволу начальника управління освіти згідно з оригіналами підтвердних документів. Зазначені витрати не є надміру витраченими коштами.
41.3.19. Начальник управління освіти особисто вирішує питання щодо відшкодування своїх витрат на проїзд у м'якому вагоні, суднами морського та річкового транспорту, повітряним транспортом за квитками 1-го класу та бізнес-класу, а також на перевезення багажу понад вагу, вартість перевезення якого входить до вартості квитка. 
41.3.20. Відрядженому працівникові понад установлені суми компенсації витрат у зв'язку з відрядженням відшкодовуються  також витрати на оплату податку на додану вартість за придбані проїзні документи. 
41.3.21. З дозволу начальника управління освіти відрядженому працівникові можуть бути відшкодовані фактичні витрати, що перевищують граничні суми відшкодування витрат на найм житлового приміщення та на службові телефонні розмови. Зазначені витрати не є надміру витраченими коштами.
41.3.22. Працівникам управління освіти відшкодовується вартість страхового поліса (за наявності його оригіналу з відміткою про сплату страхового платежу), за яким передбачено відшкодування витрат на:

- надання швидкої та невідкладної (екстреної) медичної допомоги страхувальнику і придбання необхідних медикаментів;

- переміщення страхувальника на територію України для надання йому медичної допомоги;

- відправлення труни з тілом (урни з прахом) страхувальника до місця поховання на території України та інші пов'язані з цим витрати.

41.3.23. У разі коли правилами в'їзду та перебування в державі, до якої відряджається страхувальник, встановлені вимоги щодо розміру страхової суми, у договорі страхування визначається мінімальна страхова сума. При цьому строк дії договору страхування повинен відповідати строку відрядження.
41.3.24. Якщо в державі, до якої відряджається страхувальник, медична допомога надається іноземним громадянам безоплатно, вартість страхового поліса не відшкодовується.
41.3.25. За кожний день (включаючи день вибуття та день прибуття) перебування працівника у відрядженні, враховуючи вихідні, святкові й неробочі дні та час перебування в дорозі (разом з вимушеними зупинками), йому виплачуються добові в межах сум, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року за № 98 .
41.3.26. Визначення кількості днів відрядження для виплати добових проводиться з урахуванням дня вибуття у відрядження й дня прибуття до місця постійної роботи, що зараховуються як два дні. 
41.3.27. Фактичний час перебування у відрядженні визначається:
а) у разі відрядження з України до держав, в'їзд громадян України на територію яких здійснюється за наявності візи (дозволу на в'їзд), - згідно з наказом про відрядження та відмітками про перетинання державного кордону України в паспортному документі (закордонному паспорті або документі, що його замінює), що проставляються уповноваженою службовою особою Державної прикордонної служби України,  яка здійснює прикордонний контроль, за особистим зверненням відрядженої особи щодо проставлення такої відмітки;

б) у разі відрядження з України до держав, в'їзд громадян України на територію яких не потребує наявності візи (дозволу на в'їзд), - згідно з наказом про відрядження та відповідними первинними документами;

 в) у разі відсутності наказу та відміток відповідно до підпункту "а" цього пункту добові витрати відрядженому працівникові не відшкодовуються.
41.3.28. При відрядженні працівника строком на один день добові витрати відшкодовуються як за повну добу. 
41.3.29. Добові витрати за час перебування у відрядженні відшкодовуються в межах затверджених сум:
а) за кожний день перебування у відрядженні, включаючи день вибуття та прибуття, - за нормами, що встановлені для держави, до якої відряджено працівника;

б) якщо дата вибуття у відрядження до держав, в'їзд громадян України на територію яких здійснюється за наявності візи (дозволу на в'їзд), або дата повернення з них не збігається з датами за відмітками уповноваженої службової особи Державної прикордонної служби України в паспортному документі (закордонному паспорті або документі, що його замінює) про перетинання державного кордону України, добові витрати за час проїзду територією України відшкодовуються відповідно до порядку, передбаченого для відряджень у межах України.
41.3.30. У разі відсутності транспортних квитків та рахунків за проживання в готелі (мотелі), іншому житловому приміщенні добові витрати відшкодовуються за нормами держави відрядження згідно з наказом начальника управління освіти.
41.3.31. Вибуття у відрядження із зарубіжної держави до України і повернення того самого дня до цієї держави вважається одним днем відрядження. 
41.3.32. Якщо працівник отримав аванс на відрядження за кордон і не виїхав, він повинен протягом трьох робочих днів з дня прийняття рішення про відміну поїздки повернути на рахунок управління освіти зазначені кошти в тих грошових одиницях, в яких було видано аванс.
41.3.33. У разі неповернення працівником залишку коштів у визначений строк відповідна сума стягується з нього підприємством у встановленому чинним законодавством порядку. 
42. Порядок перегляду, скасування, внесення змін і доповнень до Правил внутрішнього трудового розпорядку 
42.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку підлягають перевірці на відповідність їх чинному законодавству України, іншим нормативно-правовим актам.
42.2. Начальник управління освіти зобов'язаний здійснювати постійний контроль за додержанням вимог цих Правил, забезпечувати їх періодичну перевірку, своєчасне внесення змін до цих Правил у зв'язку зі змінами в організації виробництва, впровадження нових технологічних процесів, введення в дію нових загальнодержавних, міжгалузевих і галузевих нормативно-правових актів. 

42.3. Перевірка повинна проводитися у міру необхідності, у разі розробки нових взаємопов'язаних з діючим документом регламентуючих актів, але не рідше одного разу в три роки.

42.4. Перевірку здійснює головний спеціаліст відділу договірної, правової та кадрової діяльності управління освіти, за дорученням начальника управління освіти.
42.5.  За підсумками перевірки цих Правил готуються пропозиції щодо доцільності їх подальшого застосування без перегляду та зміни або подаються пропозиції стосовно їх перегляду, зміни чи скасування.
42.6.  Перегляд полягає в розробленні нових Правил, при цьому переглянуті Правила скасовуються, а в нових вказується, замість яких Правил їх розроблено.
42.7. Порядок внесення змін і доповнень 
42.7.1. Зміни і доповнення до Правил опрацьовуються у разі необхідності заміни, вилучення або внесення нових вимог до цих Правил.
42.7.2. При доповненні тексту новими вимогами або при вилученні будь-яких вимог не дозволяється змінювати нумерацію розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів.
42.7.3. Узгодження змін, що вносяться до цих Правил, проводиться з профспілковим комітетом.
42.7.4. У разі необхідності скасування цих Правил головний спеціаліст відділу договірної, правової та кадрової діяльності подає пропозиції щодо скасування на розгляд начальнику управління освіти, разом із супровідним листом і оригіналами документів, що підтверджують необхідність скасування.
42.8.  Скасування цих Правил здійснюється також в разі коли в подальшому використанні немає потреби.

43. Відповідальність за порушення цих Правил

43.1. Відповідно до ст.ст.18, 139, 140, 141, 142, 147, 148 Кодексу законів про працю в Україні, ст.31 Закону України «Про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів)» від 03.03.1998 року та ст.23 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» від 07.06.2001 року за порушення «Правил внутрішнього трудового розпорядку працівників управління освіти Южноукраїнської міської ради» посадові особи місцевого самоврядування та інші категорії працівників управління освіти несуть дисциплінарну, цивільно-правову, кримінальну або адміністративну відповідальність згідно із законодавством. 

44. Заключні положення 

44.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку доводяться до працівників управління освіти Южноукраїнської міської ради під розписку; копія Правил знаходиться в кожному структурному підрозділі управління освіти. 

44.2. Керівництво управління освіти зобов'язане вживати заходів щодо дотримання підлеглими працівниками цих Правил, загальних правил поведінки посадовими особами місцевого самоврядування та чинного законодавства України в межах своїх повноважень та відповідно до законодавства.

