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                                                Общие положения
 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются нормативным актом, регламентирующим деятельность МБДОУ «Детский сад «Теремок»

· порядок приема и увольнения сотрудников, их основные права;

· обязанности и ответственность сторон трудового договора;

· режим работы и время отдыха;

· меры поощрения и взыскания и др.

1.2. Данные правила способствуют эффективной организации работы коллектива МБДОУ «Детский сад «Теремок», укреплению трудовой дисциплины  по созданию комфортного микроклимата.

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает трудовой коллектив по представлению администрации и Совета педагогов.   

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в МБДОУ «Детский сад «Теремок»

2.2. Трудовой договор между работником и учреждением заключается в письменной форме (на основании ст.56 – 84 ТК РФ).

2.3. При приеме на работу поступающий представляет следующие документы:

· паспорт;

· трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые,- справку с места жительства); 

· документ об образовании, повышении квалификации; 

· копию аттестационного листа или приказа, удостоверения;

· страховое пенсионное свидетельство государственного пенсионного страхования;

· идентификационный номер налогоплательщика; 

·   медицинское заключение об отсутствии противопоказаний  для работы с детьми;

· медицинскую книжку установленного образца.

2.4. Молодым специалистам, окончившим высшие и средние специальные учреждения с отрывом от производства (не имеющим трудового стажа) при приеме на работу производятся доплаты в течение 3 лет.

2.5. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

·  оформляется заявление кандидата на должность на имя руководителя МБДОУ;

·  заключается и подписывается трудовой договор (на определенный срок, на неопределенный срок);

·  издается приказ по ДОУ на основании заключенного трудового договора, содержание которого должно соответствовать условиям данного договора;

·  приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора;

·  оформляется личное дело на нового работника;

·  по требованию работника руководитель обязан выдать ему заверенную копию приказа (ст. 68 ТК РФ); 

·  заполняется личная карточка работника УФ № Т-2, утвержденная постановлением Госкомитета РФ по статистике от 06.04.01г. № 26 (автобиография, копия документа об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, выписки из приказа о назначении, повышении квалификации).

2.6. При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу в ДОУ заведующий  обязан :

· разъяснить его права и обязанности;

· познакомить с должностной инструкцией, содержанием и характером  его работы, условиями оплаты труда;

· познакомить с Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, локальными актами (вводный инструктаж, инструкции по охране труда и технике безопасности на рабочем месте. Все оформляется письменно в журналах инструктажа на рабочем месте и вводного инструктажа);

2.7. На всех работников, проработавших более 5-ти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.9. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе (на срок не более 3-х месяцев, а для руководителей и их заместителей – не более 6 месяцев), отсутствие в трудовом договоре  условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

2.10.  В период испытания на работника распространяются все нормативно-правовые и локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу.

2.11.  Испытания при приёме на работу не устанавливаются для:

беременных женщин, несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашённых на работу в порядке перевода по согласованию между работодателями.

2.12.  При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив не менее чем за три дня в письменном виде с указанием причин (ст.71 ТК РФ).

2.13.  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется в ДОУ.

2.14.  Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными документами – в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

2.15.  Перевод работника на другую работу производится только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных в ст. 72 п.1 и ст.72 п.2 ТК РФ (по производственной необходимости для замещения временно отсутствующего работника), при этом работник не должен быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Оплата производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

2.16.  В день увольнения заведующий МБДОУ д/с «Теремок» обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. При этом причина увольнения должна быть указана в точном соответствии с Трудовым Кодексом РФ и в виде ссылки на статью и пункт Трудового кодекса РФ.

3. Обязанности и полномочия работодателя
Работодатель обязан:
3.1. Правильно организовывать труд работников в соответствии с их специальностью, квалификацией и опытом работы, укреплять трудовую дисциплину;

    3.2. Закреплять за каждым работником д/сада определенное рабочее место и                           оборудование, создавать условия для работы персонала:

· Санитарно – гигиенические;

· Обеспечение нормальной температурой в помещениях;

3.3. Соблюдать законы и правила по охране труда, строго придерживаться установленного рабочего времени, отдыха, осуществлять мероприятия по технике безопасности и производственной санитарии;

3.4. Обеспечивать работников методическими и наглядными пособиями и материалами для работы;

3.5. Выдавать заработную плату;

3.6. Предоставлять своевременно отпуска всем сотрудникам детского сада в соответствии с утвержденным на год  графиком отпусков, составленным заведующим д/с.

3.7 Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации

Работников.
                                4.1.  Основные обязанности работников
                                      4.1. Работники обязаны:

4.1.1. Выполнять требования Устава ДОУ, Правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции и локальные акты ДОУ.

4.1.2. Работать честно и добросовестно, добиваясь высоких качественных показателей в работе, соблюдать  дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, вовремя приходить на работу, соблюдать в точности и без всяких нарушений установленную продолжительность рабочего дня, не занимаясь посторонними делами и разговорами, отвлекая от работы других сотрудников;

4.1.3. Согласовывать с работодателем планируемые изменения графика и режима работы, не покидая рабочее место вплоть до прихода сотрудника сменщика.

4.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены, уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях.

4.1.5. Не реже одного раза в три года повышать свою квалификацию. Проводить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила.

4.1.6.  Беречь оборудование, пособия и другое имущество детского сада;

4.1.7 . Поддерживать чистоту в детском саду, соблюдать санитарные правила и правила противопожарной безопасности, уметь пользоваться огнетушителем.

4.1.8. Быть всегда внимательными к детям, вежливыми с членами коллектива и родителями.

4.1.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

5. Основные права работников
5.1. Работники ДОУ имеют право:

5.1.1. Проявлять творческую инициативу.

5.1.2. Требовать от участников воспитательного процесса соблюдения норм и требований профессиональной этики.

5.1.3. Быть избранным в органы соуправления и самоуправления.

5.1.4. На повышение квалификационного разряда по ЕТС.

5.1.5. На материальное поощрение в соответствии с Положением о надбавках, доплатах и материальном стимулировании по ДОУ.

5.1.6. На получение рабочего места, оборудования в соответствии с СниПами и нормами охраны труда.

5.1.7. На совмещение профессий и должностей.

5.1.8. На отдых в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

5.1.9. На возможность замены ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией и на отпуск без сохранения содержания в рамках, установленных Уставом ДОУ.

6. Рабочее время и его использование
6.1. В ДОУ устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

6.2. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-квалификационными характеристиками (на 1 ставку):

· воспитателям – 36 часов в неделю;

· музыкальным руководителям – 24 часа в неделю;
· инструктору по ф/в – 30 часов в неделю;

· МОП – 40 часов в неделю;

· административной группе – ненормированный рабочий день.

6.3. Режим работы учреждения: с 7.30 до 18.00.

6.4. График работы:

·  утверждается руководителем , согласовывается с административной группой лиц;

· предусматривают время начала и окончания работы, перерыва, отдыха и питания;

· объявляют работнику под роспись и вывешивают на видном месте.

6.5. Расписание занятий:

· составляется заведующим, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников, гибкого режима, максимальной экономии времени педагогических работников;

· утверждается руководителем ДОУ.

В дни праздников занятия проводятся только в игровой форме и только на знакомом материале.

6.6. Педагогическим и другим работникам категорически запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы:

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и других режимных моментов:

· курить в помещениях ДОУ.

6.7 Посторонним лицам запрещается присутствовать в ДОУ без согласования с работодателем.

6.8 Не разрешается делать замечания педагогическим работникам по поводу их работы в присутствии детей и родителей во время проведения занятий.

6.9. Время работы сотрудников:

· пищеблока: с 6.00 до 14.00 – 1-я смена, с 8.00 до 16.00 – 2-я смена;

· воспитателей: с 7.30.до 18.00. два дня, третий выходной (обед 0,5 ч); 
· младшего обслуживающего персонала: с 8.00. до 17.00 (обед 1 час);

· музыкальный руководитель, инструктор по ф/в,  – ежедневно в соответствии с утвержденным расписанием занятий и графиком работы (обед 0,5 часа);

· для сторожей устанавливается суммарный учет рабочего времени и графики работы, утвержденные руководителем.

6.10. В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине работник обязан:

· своевременно известить работодателя;

· предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) в первый день выхода на работу.

6.11. В помещениях ДОУ запрещается:

· находиться в верхней одежде и головных уборах;

· громкий разговор и шум в коридорах во время занятий и дневного сна детей.

7. Организация режима работы ДОУ
7.1. Общие собрания коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раз в год. Заседания Совета педагогов проводятся не реже 2 раза в год. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более 2 часов, родительские собрания- не более 1,5 часа.

7.2. Очередность предоставления ежегодных отпусков утверждается работодателем ДОУ по согласованию с представителем от коллектива с учетом необходимости обеспечения нормальной работы ДОУ и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим и другим работникам, как правило, предоставляют в летний период. График отпусков составляется до 15 декабря. 

8. Поощрения за успехи в работе
8.1. На основании ст. 144, 191 ТК РФ, Устава ДОУ, Коллективного договора по ДОУ, «Положения о доплатах, надбавках, премировании и материальном стимулировании по ДОУ», за образцовое выполнение трудовых обязанностей, инновационную деятельность, новаторство в труде, за участие в различных конкурсах, в реализации концепции единого образовательного пространства в социуме и другие достижения в работе, а так же в связи с юбилейными датами, правительственными наградами и грамотами вышестоящих организаций применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· премирование;

· награждение ценным подарком;

· награждение Почетной грамотой.

8.2. Поощрения применяются работодателем совместно или по согласованию с Советом педагогов, на основании решения Комиссии по рассмотрению установления доплат, надбавок и материального поощрения сотрудников.

8.3. Поощрения и награждения объявляются приказом по ДОУ и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении или награждении вносится в трудовую книжку работника.

8.4. За особые трудовые заслуги работники ДОУ представляются в вышестоящие органы к поощрению, награждению и присвоению званий. 

8.5. Совет педагогов ходатайствует перед вышестоящей организацией о премировании руководителя за высокое качество и результативность работы учреждения и инновационную деятельность.

9. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины
9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей, вследствие умысла, самонадеянности, небрежности работника влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания, общественного воздействия и применение других мер, предусмотренных законодательством.

9.2.  За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

9.3. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются на срок действия взыскания.

9.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания (п.3,5,6,8,11,13 ст. 81 ТК РФ) может быть применено:

· за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей , возложенных на него трудовым договором, уставом ДОУ или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания;

· за прогул без уважительных причин;

· за появление на работе в нетрезвом состоянии.

Прогулом считается неявка на работу в течении всего рабочего дня, а так же отсутствие на работе более 4-х часов в течении рабочего дня.

9.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины необходимо взять объяснение в письменной форме. Если по истечению двух рабочих дней объяснение не представлено, то составляется соответствующий акт. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.

9.6. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы огласке только с согласия заинтересованного работника, за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).

9.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушения трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. Взыскание не может быть применено позднее 6-ти месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины.

9.8. Взыскание объявляется приказом по ДОУ. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня его подписания.

9.9. Педагогические работники ДОУ, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка (п.8 ст.81 ТК РФ), несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения норм морали, явно несоответствующие социальному статусу педагога. Педагоги ДОУ могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанников по п.4 «б» 
          статьи 56 Закона РФ «Об образовании».

9.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а так же увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия, производится без согласования с Советом педагогов.
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