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1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ .

1.1  Настоящие  Правила внутреннего  трудового  распорядка  разработаны   и  приняты в  соответствии  с  требованиями  ст. 189-190 ТК РФ  и  Уставом  ДОУ.

1.2   Настоящие  Правила утверждены  заведующей  ДОУ  с  учётом  мнения  профсоюзного  комитета.

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  созданию  эффективной  работы   коллектива.

1.5  Под  дисциплиной  труда в настоящих  Правилах  понимается:  обязательное  для  всех  работников  подчинение  правилам  поведения,  определённым  в  соответствии  с  ТК,  иными  законами,  Коллективным договором,   соглашениями,  трудовым  договором,  локальными  актами  организации.

1.6 Настоящие  Правила  вывешиваются  на  видном  месте  в ДОУ № 35.

1.7 При  приёме  на  работу  Работодатель  обязан  ознакомить  с  настоящими  правилами  работника  под  роспись.
2. ПОРЯДОК  ПРИЁМА, ПЕРЕВОДА

И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ.

2.1 Трудовые  отношения  в  ДОУ регулируются  ТК РФ, законом «Об  образовании в РФ»,  Уставом  ДОУ.

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

2.3 Срочный  трудовой  договор  может  быть  заключён только  в  соответствии  с  требованиями  ст. 59 ТК РФ

2.4 При  заключении   трудового  договора Работодатель требует  следующие документы:

· паспорт  или  иной  документ,  удостоверяющий  личность;
· трудовую  книжку, за  исключением  случаев,  когда  трудовой  договор заключается  на  условиях  совместительства;
· страховое  свидетельство  государственного  пенсионного  страхования;
· документ  об  образовании;
· медицинское  заключение ( мед. книжка) об  отсутствии  противопоказаний по  состоянию  здоровья для  работы  в  ДОУ;
· справка  об  отсутствии    судимости (в соответствии со ст. 65 ТК РФ).
При  приёме на работу  Работодатель  обязан ознакомить  работника со  следующими  документами:

· Устав  ДОУ;
· Коллективный договор;

· Правила  внутреннего  трудового  распорядка;
· Должностная  инструкция;
· Инструкцией  по   ОТ  и ТБ  и  соблюдению  правил  противопожарной  безопасности.
Работодатель  может  устанавливать  испытательный  срок не  более  3-х месяцев, в  том  числе  для  работников  пищеблока  и  медицинских  работников  может  быть  установлен  испытательный  срок 2  месяца.  Испытательный  срок  в  обязательном  порядке устанавливается  для  всех педагогических работников.
Условия  трудового  договора  не  могут  ухудшать  положения  работника  по сравнению  с  действующим законодательством  и  коллективным  договором.

На  каждого  работника  оформляется  трудовая  книжка  в  соответствии с  требованиями   Инструкции  о  порядке  ведения  трудовых  книжек.

На  каждого  работника  ведётся  личное  дело, после  увольнения  личное  дело  хранится  в   ОУ.  Перевод  работника  на  другую  работу, не оговоренную   трудовым  договором,  осуществляется 
только  с  письменного  согласия работника  за  исключением  случаев  временного  перевода  на  другую  работу в  случае  производственной  необходимости  сроком до  1  месяца . 

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

· появившегося  на  работе  в  состоянии  алкогольного, наркотического или  токсического  опьянения

· имеющего или имевшего судимость, а равно и подвергавшегося  уголовному преследованию за преступления, указанные в ч.2  статьи 331 ТК РФ

· не  прошедшего  в  установленном  порядке  обучение  и  проверку  знаний и  навыков в  области  ОТ

· не  прошедшего в установленном  порядке  обязательный  предварительный  и  периодический  мед.   осмотр.

· при  выявлении  в  соответствии с  мед.  заключением противопоказаний  для  выполнения  работы, обусловленной   трудовым  договором

Прекращение  трудового  договора может  иметь место  только по основаниям, предусмотренным  действующим  законодательством.

Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата при равной квалификации помимо лиц, указанных в ст. 179 ТК РФ, на основании ходатайства профкома имеют также: 

- лица предпенсионного возраста (за два года до пенсии), проработавшие в учреждении свыше 10 лет; 

- одинокие матери и отцы, воспитывающие детей до 16 лет; 

- родители, воспитывающие детей-инвалидов до 18 лет; 

- награждённые государственными наградами в связи с педагогической деятельностью; 

- не освобожденные председатели первичных профсоюзных организаций; 

- молодые педагогические работники, имеющие трудовой стаж от одного года до трех лет. 

Увольнение  работников  ДОУ в  связи  с  сокращением  численности  или  штата  ДОУ допускается,  если  невозможно  перевести работника, с  его  согласия, на  другую  работу.

3. ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ.

3.1 Администрация  ДОУ  имеет  исключительное  право  на  управление образовательным процессом. 
3.2 Администрация  ДОУ  имеет  право  на  приём на работу  работников ДОУ,  установление  дополнительных  льгот, гарантий  работникам, установление  общих  правил и  требований по  режиму  работы,  установление  должностных  требований.

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

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

3.5 Администрация  обязана  согласовывать с  профсоюзной  организацией  ДОУ предусмотренные  действующим  законодательством  вопросы,  связанные  с  трудовыми  отношениями.

3.6 Администрация  ДОУ по  предложению  профсоюзного  органа  трудового  коллектива   разрабатывает  и  утверждает   Коллективный  договор.

3.7  Администрация  ДОУ  информирует  трудовой  коллектив ( профсоюзную организацию):
· о  перспективах  развития  ДОУ

· об  изменениях  структуры,  штатах  ДОУ

· о  бюджете ДОУ

3.8 Администрация  ДОУ  имеет  право:

· посещать занятия по  непрерывно-непосредственной образовательной деятельности  (НОД)
· осуществлять  контроль  за  воспитательным,    образовательным и  оздоровительным   процессом в  ДОУ

4. ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ.

4.1 Работник  имеет  право:

· на заключение,  изменение и  расторжение  трудового  договора в  порядке и на условиях,  установленных ТК РФ;

· требовать  предоставления  работы,  обусловленной  трудовым  договором;

· на  рабочее  место, соответствующее  условиям,  предусмотренным  стандартам  безопасности  труда и  Коллективным  договором;

· на  своевременную  и в  полном  объёме  выплату   заработной  платы  в  соответствие  со  своей  квалификацией, качеством  выполненной  работы;

· на отдых, предоставление еженедельных  выходных  дней, нерабочие  праздничные  дни, ежегодный  оплачиваемый  отпуск;

· на  вступление  в   профсоюзный  орган  для  защиты  своих прав  и  законных  интересов;

· на  участие  в  управлении  организацией в  предусмотренных  Трудовым  кодексом, Уставом  и  Коллективным договором  ДОУ;

· обязательное  социальное  страхование  в  случаях , предусмотренных  федеральными  законами.

4.2  Работник   обязан:

· добросовестно  исполнять  свои  трудовые  обязанности, возложенные  на  него  трудовым  договором;
· соблюдать  правила  внутреннего  трудового  распорядка  ДОУ;

· соблюдать  требования  по  охране  труда и  обеспечению  безопасности  труда;

· бережно  относится  к  имуществу  работодателя  и  других  работников;

· незамедлительно  сообщать  работодателю или  непосредственно  руководителю  о  возникновении   ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и  здоровью  людей,  сохранности  имущества;

5. РАБОЧЕЕ  ВРЕМЯ  И  ВРЕМЯ  ОТДЫХА.

5.1 Режим работы Учреждения.

5.1.1. Учреждение работает 5 дней в неделю. Выходные дни - суббота, воскресенье и праздничные дни. В предпраздничные дни окончание работы Учреждения – в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.1.2. Длительность пребывания детей в Учреждении – в режиме полного дня 12-часового пребывания (с 7.00 до 19.00).

5.2. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников устанавливается, исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени, и составляет не более 36 часов в неделю. При этом, рабочее время включает в себя воспитательную, а также другую педагогическую нагрузку, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в установленном порядке. 

Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы устанавливаются в соответствии с приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре":

-  20 часов педагогической работы в неделю: учителям-логопедам

-  24 часа педагогической работы в неделю: музыкальный руководитель ДОУ;
- 25 часов в неделю – воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями здоровья;
- 36 часов педагогической работы в неделю: старшему воспитателю ДОУ; воспитателям ДОУ; педагогам-психологам; 

- 30 ч педагогической работы :инструктору по физической культуре.

5.3. Продолжительность рабочего времени других работников, не перечисленных выше, составляет 40 часов в неделю.

5.4 При переработке рабочего времени воспитателями, младшими воспитателями из-за неявки сменяющего работника и выполнении её за пределами рабочего времени, установленного графиками работы, оплата труда производится из компенсационной части фонда оплаты труда ДОУ в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде.

5.5 Работникам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот период для выполнения другими работниками.

5.6. Верхний предел объема нагрузки (педагогической работы), который может быть установлен педагогическим работникам в том же ДОУ, не устанавливается.

5.7  Режим  работы  сотрудников устанавливается  следующий: 
  - Администрация : 

- с 8.30ч - 17.00ч ( с перерывом на обед: 30 мин)

- для  воспитателей ( при посменной работе):

· первая  смена:  с  7.00   до  14.12 час

· вторая  смена:  с 11.48 до  19.00  час

  - младшие воспитатели:

           - график работы оговаривается индивидуально

   - для  шеф-повара, поваров: 

                      -  с 6.00  до 14.00  час (первая  смена)

                      - с  10.00  до 18.00 час (вторая  смена)

- для подсобных рабочих по кухне:

- 7.00 – 15.30  час (первая смена) ( с перерывом на обед 30 мин)

- 9.30 – 18.00 час (вторая смена) ( с перерывом на обед 30 мин) 

- медицинские работники:

- с 8.00 – 16.15 ч ( с перерывом на обед 33 мин)

   - для  остальных  работников  ДОУ:  с 8.30 до 17.00 час 

             ( перерыв на обед 30 мин.  согласно  графику  работы)
- сторожа , вахтеры – посменно, график работы оговаривается индивидуально

    Для  заведующей, зам. заведующей  по  АХР,  гл.  бухгалтера  устанавливается  ненормированный  рабочий  день.

5.8 Расписание  непосредственно-образовательной деятельности  составляется  Администрацией ДОУ  исходя  из  педагогической  целесообразности,  с  учётом  наиболее  благоприятного режима  труда  и  отдыха   воспитанников  ДОУ.

5.9 Педагогические  работники  привлекаются  к  дежурству  в  рабочее  время  в ДОУ. График  утверждается  руководителем  ДОУ  по  согласованию  с  профсоюзным  комитетом. График  доводится  до  сведения  работников.

5.10  Продолжительность  заседаний  педагогических  советов,  общих  собраний  трудового  коллектива,  заседаний  методич.  комиссий,  родительских  собраний  не  может  превышать 2,5  часов.

5.11  Работникам  ДОУ предоставляется  ежегодный  оплачиваемый  отпуск сроком  не  менее  28  кал.  дней. Педагогическим  работникам  предоставляется   удлинённый  отпуск  сроком  42 (56) календарных  дня(ей). Отпуска  предоставляются  в  соответствии  с  графиком,  утверждённым  заведующей  по  согласованию  с  профсоюзным  комитетом.

5.12 Работникам, имеющим 2-х и  более  детей  в  возрасте до 14 лет,  а  так же  детей-инвалидов  до  16 лет, по  их  заявлению предоставляется  дополнительный  неоплачиваемый  отпуск  сроком до 14  дней.

5.13 Учёт  рабочего  времени  организуется  ДОУ в  соответствии  с  требованиями  действующего  законодательства. В  случае  болезни  работника, последний  своевременно ( в день заболевания) информирует  администрацию  и  предоставляет  больничный  лист  в  первый  день  выхода  на  работу.

5.14  В  период  организации  образовательно-воспитательного  процесса  запрещается:

·  изменять  по  своему  усмотрению  расписание  занятий, режим дня воспитанников;
· изменять  по  своему  усмотрению  график  работы, сменность;
· отменять, удлинять  или  сокращать  продолжительность непосредственно-образовательной деятельности и перерывов  между  ними;
· курить  в  помещении  ДОУ;
· отвлекать  педагогических  и  руководящих  работников  ДОУ  в  рабочее  время от  их  непосредственной  работы.
6.  ОПЛАТА  ТРУДА.

6.1 Оплата  труда  работников  ДОУ  осуществляется  в  соответствии  с отраслевым соглашением, полученным квалификационным разрядом по итогам аттестации,  штатным  расписанием  и  сметой  расходов.
6.2 Тарификация  на  новый учебный  год  утверждается  заведующей  не  позднее  05 сентября   текущего  года   по  согласованию  с профсоюзным  комитетом.

6.3 Оплата  труда  работников  в  выходные  и  праздничные  дни  осуществляется  в  соответствии с  требованиями  действующего  законодательства.

6.4 Оплата  труда  совместителей осуществляется  в  соответствии с  требованиями  действующего  законодательства.

6.5 Работникам  с  условиями  труда,  отличающимися  от  нормальных  условий  труда,  устанавливаются доплаты  в  соответствии с  требованиями  действующего  законодательства.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

7.1 В  ДОУ применяются  меры  морального  и  материального  поощрения  работников .

7.2  В  ДОУ существуют  следующие  меры  поощрения:

· объявление  благодарности

· награждение  Почётной  грамотой

· представление  к  званию «Лучший  по  профессии»

· представление  к  награждению  ведомственными  и  государственными  наградами

· звание «Ветеран  ДОУ»

· звание  «Заслуженный  работник  ДОУ»

7.3 Поощрение  объявляется  приказом по  ДОУ  и  заносится  в  трудовую  книжку  работника.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом , настоящими Правилами,  должностными инструкциями и Коллективным договором влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За  совершение  дисциплинарного  поступка 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.

8.3. Дисциплинарные взыскания налагаются только заведующим. Администрация ДОУ №35 имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является основанием для не наложения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение.

Дисциплинарное  взыскание применяется  не  позднее  одного  месяца   со  дня  обнаружения  проступка,  не считая  времени  болезни  работника,  пребывания  его  в  отпуске.

Дисциплинарное  взыскание  не  может  быть  применено позднее  6  месяцев  со  дня  совершения  проступка.

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

Работодатель  в  течение  года со  дня  применения  дисциплинарного   взыскания   имеет  право  снять  его  с  работника  по  собственной  инициативе или по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников ДОУ.
8.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником  норм профессионального поведения и/или Устава может быть проведено по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятие по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического работника.

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.7. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. 

8.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.


