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                          П Р А В И Л А

ВНУТРЕННЕГО      ТРУДОВОГО      РАСПОРЯДКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО    БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО       ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО    УЧРЕЖДЕНИЯ    ДЕТСКОГО

САДА     КОМБИНИРОВАННОГО     ВИДА 
     «РОДНИЧОК»
                                                1.   ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ   

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны  и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса РФ и Уставом дошкольного образовательного учреждения.

1.2. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, ре-шаются заведующим ДОУ в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предус-мотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с проф-союзным комитетом.
1.3. Настоящие Правила  являются приложением к Коллективному договору.

1.4. Настоящие Правила  утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и создания усло-вий для эффективной работы коллектива.

1.5. Каждый работник ДОУ несёт ответственность за качество образования (обучение и воспитание) детей, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.
1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под роспись.

      2.  ПОРЯДОК   ПРИЕМА,  ПЕРЕВОДА  И   УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ 
2.1. Трудовые отношения в ДОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании», Уставом ДОУ.

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с ДОУ. При приеме на работу работника работодатель заключает с ним трудовой договор, на основании которого  в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись.

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требова-ниями ст. 59 Трудового кодекса РФ.

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую педагогичес-кую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

2.5. К педагогической деятельности в ДОУ не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливается законом.
2.6. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; копию ИНН;
· документ об образовании;
· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОУ;
· справку об отсутствии судимости.
2.7.  Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление кото-рых не предусмотрено законодательством.

2.8.  Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и заведующим ДОУ.

2.9.  Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий обязан:

-  ознакомить работника с условиями труда, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале уста-новленного образца.

2.10. На каждого работника  ДОУ ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учёту кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по резуль-татам аттестации. После увольнения работника его личное дело хранится в ДОУ бессроч-но.

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предус-мотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно руководство ДОУ за две недели. Прекращение трудового дого-вора оформляется приказом по ДОУ.
2.12.Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменном виде не менее, чем за 3 дня до увольнения.     
2.13. В день увольнения заведующий ДОУ производит с работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками за-коннодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается пос-ледний день работы.  
2.14. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осу-ществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев времен-ного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.

2.15.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:                       

· появившегося на работе в состоянии алкогольного,  наркотического или            

      токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных ФЗ и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных ФЗ и иными нормативными правовыми актами.

                                 3.  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ   РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. Администрация ДОУ имеет исключительное право на управление образовательным процессом. Заведующий ДОУ является единоличным исполнительным органом.

3.2. Администрация ДОУ имеет право на прием на работу работников ДОУ, установление дополнительных льгот, гарантий работникам, установление общих правил и требований по режиму работы, установление должностных требований.

3.3. Администрация имеет право устанавливать систему оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством.

3.4. Администрация имеет право налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощре-ния  в соответствии с действующим в ДОУ положением.

3.5.  Администрация ДОУ:

-   способствует созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, поддер-живает и развивает инициативу и активность работников; обеспечивает их участие в управлении ДОУ, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производс-твенные совещания; своевременно рассматривает замечания и предложения работников по совершенствованию образовательной деятельности;
-  рационально организует труд работников ДОУ в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепляет за каждым из них определенное место для образовательной деятельности, обеспечивает исправное состояние учебного и игрового оборудования, охрану здоровья и безопасные условия труда;

-  обеспечивает систематическое повышение профессиональной квалификации работни-ков ДОУ, организует и проводит аттестацию педагогических работников, создает необхо-димые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

-  обеспечивает соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применяет меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива;
-  создает оптимальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.);
-  обеспечивает сохранность имущества ДОУ, его сотрудников и детей.

3.6.  Администрация обязана согласовывать с ПК ДОУ предусмотренные действующим законодательством вопросы, связанные с трудовыми отношениями.

3.7.  Администрация ДОУ несёт ответственность за жизнь и здоровье детей во время пре-бывания их в ДОУ.

О всех случаях травматизма сообщает в соответствующие органы управления образова-нием в установленном порядке.

3.8.  Администрация по предложению представительного органа трудового коллектива приступает к разработке проекта Коллективного договора, разрабатывает и утверждает Коллективный договор в установленные действующим законодательством сроки.

3.9.  Администрация обязана информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового коллектива): 

· о перспективах развития ДОУ;

· об изменениях структуры, штатах ДОУ;

· о бюджете ДОУ, о расходовании внебюджетных средств.

3.10.  Руководящие и педагогические работники добровольно проходят раз в 5 лет аттеста-

цию согласно Положению об аттестации педагогических и руководящих работников.
                                4.   ПРАВА   И   ОБЯЗАННОСТИ    РАБОТНИКОВ
4.1. Работник имеет право:

·  на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на    

      условиях, установленных Трудовым кодексом РФ; 

· требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором;

· на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором;
· на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
· отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем, предоставлением еженедельных  выходных дней, нерабочие праздничные дни, ежегодный основной оплачиваемый отпуск;
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
· участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, Уставом  и Коллективным договором ДОУ формах;
· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективных договоров, соглашений;
· защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законами способами;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных ФЗ.
4.2. Работник обязан:

· добросовестно  исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ДОУ;
· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствую-щими правилами и инструкциями;
· систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, деловую квалификацию;
· бережно относиться к имуществу работодателя и др. работников;
· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры;
· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
4.3.   Педагогические работники ДОУ несут полную ответственностью за жизнь и здоровье 
детей во время проведения учебных и игровых занятий в группе, прогулок, экскурсий.

         Обо всех случаях травматизма детей работники ДОУ обязаны немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям.

4.4.  Приказом заведующего  ДОУ в дополнение к основной деятельности на воспитателей может быть возложено заведование учебно-опытными участками на территории группы, а также выполнение других образовательных функций.
                                5.   РАБОЧЕЕ    ВРЕМЯ   И   ВРЕМЯ   ОТДЫХА

5.1. В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя, сторожа работают по графику.

5.2.Нормальная продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов.                                  5.3. Режим работы устанавливается в две смены:

       первая смена с   7-00 до 14-12 часов; 

       вторая смена с 11-48 до 19-00 часов.

Режим рабочего времени для работников кухни устанавливается с 6-00 до 14-00 часов, с 10-00 до 18-00 часов.

Режим рабочего времени для административного персонала и бухгалтерии устанавливается понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00.

 Режим рабочего времени для обслуживающего персонала устанавливается с 8-00 до 17-00 часов.

5.4. Для следующих категорий работников: заведующая, гл. бухгалтер, завхоз устанавливается ненормированный рабочий день.

5.5. Расписание занятий составляется администрацией ДОУ исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей и максимальной экономии времени педагогических работников.

5.6. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, для работающих по графику, выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы.    

5.7. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами ДОУ.

5.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями ст. 113 ТК РФ.

5.9. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания педагогического совета, общие собрания трудового коллектива, заседания методических  комиссий,  родительские  собрания, продолжительность которых составляет от одного часа до 2,5 часов.

5.10. Работникам ДОУ  предоставляется ежегодный  оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется  удлиненный отпуск сроком 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по согласованию с ПК до 15 декабря текущего года.

5.11. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим  временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

5.12. Работникам ДОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст. 128, 173 ТК РФ. Работающим по совместительству предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска сроком до 30 дней в летний каникулярный период.

5.13. Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск сроком до 14 дней.

5.14. Работникам ДОУ предоставляются дополнительные неоплачиваемые дни отпуска по семейным обстоятельствам в следующих случаях:

· бракосочетание работника – 3 дня;

· рождение ребенка – 2 дня;

· смерть близких родственников – 3 дня;

· (иные случаи).

5.15. Педагогическим  работникам через каждые 10 лет непрерывной  педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого определены Законом «Об образовании».

5.16. Учет рабочего времени организуется ДОУ в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника, последний своевременно ( в течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.

5.19. В период организации образовательного процесса запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

· курить в помещении  и на территории ДОУ;

· отвлекать педагогических и руководящих работников ДОУ в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью. 

5.20. Посторонние лица могут присутствовать в группе на учебном занятии только с разрешения заведующего.

                              6.  МЕРЫ    ПООЩРЕНИЯ   И   ВЗЫСКАНИЯ
6.1.В ДОУ применяются меры морального и материального поощрения работников в соответствии с Положением.

6.2. В ДОУ существуют следующие меры поощрения:

· объявление благодарности;

· награждение Почетной грамотой,

· премия за конкретный вклад.
В ДОУ могут применяться и другие ведомственные и государственные поощрения.

6.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет работодатель в соответствии  с Положением о моральном и материальном стимулировании труда.

6.4. Поощрение объявляется приказом по ДОУ, заносится в трудовую книжку работника.

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

6.6. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

6.7. Дисциплинарное взыскание на руководителя налагает учредитель.

6.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником ДОУ норм профессионального поведения или Устава данного ДОУ может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

6.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника ДОУ, за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов воспитанников.

6.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.11. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

6.12. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности ревизии, поверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.13. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного  взыскания объявляется  работнику под расписку в течение трех  рабочих дней  со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

6.14. Если  в течение года со дня  применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

6.15. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

