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В соответствии с требованиями ст.189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации (ТК РФ) в целях упорядочения работы ДОУ и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны следующие правила.

1. Общие положения

· Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а так же другие вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

Правила должны способствовать эффективной организации работы коллектива дошкольного образовательного учреждения (ДОУ), укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы; обязательны для исполнения всеми работниками ДОУ.

· Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета ДОУ.

· Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка решаются администрацией дошкольного образовательного учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

· Каждый работник ДОУ несет ответственность за качество образования (обучение и воспитание) детей, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

· Каждый работник ДОУ знакомится с Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись.

· Порядок приема, перевода и увольнения работников

· Поступающий на основную работу при приеме предоставляет 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;

· для лиц, поступающих на работу впервые, справку о последнем занятии, выданную по месту жительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовке, наличии квалификационной категории;

· справку с последнего места работы;

· индивидуальный налоговый номер (ИНН);

· справку о регистрации;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОУ;

· справку о наличии (отсутствии) судимости.

·      К педагогической деятельности в МДОУ  допускаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование. Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документами государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации.

   К педагогической деятельности в ДОУ  не допускаются лица:      лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере здравоохранения, социального развития, труда и защиты прав потребителей. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство пенсионного страхования оформляются работодателем.

· Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки, предоставляют следующие документы:

· справку с основного места работы, с указанием должности, графика работы, квалификационной категории.

Педагогические работники – совместители, должностной оклад которых устанавливается в зависимости от стажа работы, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы. 

Прием на работу в ДОУ без предъявленных вышеперечисленных документов не допускается.

· При заключении трудового договора согласием сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре.

В период испытания на работника распространяются положения Трудового кодекса Российской Федерации, законов или иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения.

          Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

· лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права;

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет;

· лиц, не достигших возраста 18 лет;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 1 года со дня окончания образовательного учреждения;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до 2-х месяцев;

· в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором.

Срок испытания не может превышать 3-х месяцев. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на рабочем месте.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 3 дня с указанием причин, послужившим основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

· На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством. Трудовые книжки хранятся у руководителя ДОУ наравне с ценными документами в условиях гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

· При приеме работника на работу или при переводе его на другую работу руководитель ДОУ обязан: 

· познакомить работника с Уставом ДОУ;

· разъяснить его права и обязанности;

· познакомить с коллективным договором;

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

· познакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, инструкциями по охране труда сотрудников, требованиями безопасности жизнедеятельности детей; 

· провести вводный и первичный инструктажи на рабочем месте.

· На каждого работника ДОУ ведется личное дело, которое состоит из:

· личного листка по учету кадров;

· автобиографии;

· копии документа об образовании;

· материалов по результатам аттестации.

После увольнения работника его личное дело хранится в ДОУ бессрочно.

· Перевод работника на другие работы производится только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не может превышать одного месяца в течение одного года. 

          Перевод работника на другую постоянную работу в той же организации по инициативе работодателя допускается только с письменного согласия работника. В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда  по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

          С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.

· Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст.77). Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

· Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия;

· Трудовой договор, заключенный на время выполнения; определенной работы, расторгается по завершению этой работы;

· Трудовой договор, заключенный на время отсутствия основного работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

· Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона.

                    Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за 2 недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по ДОУ. 

                    По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

                    До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник.

                    По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы в учреждении. Другие документы, связанные с работой выдаются  по письменному заявлению работника.

· Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

· ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем - физическим лицом;

· сокращения численности штата работников организации;

· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие:

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

б) недостаточной квалификации,  подтвержденной результатом аттестации;

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократного грубого нарушение работником трудовых обязанностей:

          а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительной причины более 4 часов подряд в течение рабочего дня;

          б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

          в) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

г) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия;

д) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;

е) представления работником работодателю подложных документов или заведомого ложных сведений при заключении трудового договора.

3.Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора

.

 3.1. Работник имеет право:

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

        - 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;

        - на отдых, обеспечиваемый сокращенным рабочим временем,  предоставлением еженедельных выходных дней, не рабочие праздничные дни, ежегодный основной оплачиваемый отпуск;

        - на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

        - на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

        - на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

        - на участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, Уставом;

        на  защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законами способами;       

        - на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров,  в порядке, установленном законодательством;

        - на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством;

        - на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Работник обязан:

        - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией; 

        - соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательного учреждения;

        - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, во всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации,

        - бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

        - незамедлительно   сообщить  работодателю   либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

        - проходить периодические медицинский осмотры 

        - беречь имущество МДОУ, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу.

        - принимать меры к немедленному устранению причин и условий, предшествующих или затрудняющих нормальное производство работы, в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами, немедленно доводить об этом до администрации.

        - соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями (законными представителями) детей МДОУ.

                - содержать в чистоте и порядке свое рабочее место. Передавать сменяющему рабочее место, оборудование и приспособление в исправном состоянии.

                - заблаговременно предупреждать заведующего, заместителей о выходе на больничный, с больничного, о выходе из отпуска.

                - посещать занятия по ГО и ЧС, заседания совета трудового коллектива, педагогические советы.

                - участвовать в субботниках по благоустройству территории детского сада;

                - незамедлительно сообщать заведующему или заместителям о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося  у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

        Все работники МДОУ несут ответственность за сохранность имущества по своему месту работы.

3.3. Педагогические работники имеют право:

3.3.1.  Педагогические работники имеют право  на:

                 - участие в управлении  МДОУ в порядке,  определяемом Уставом;

                - участвовать в научно-экспериментальной работе; распространять свой педагогический опыт, получивший научное обоснование или практически апробированный;

                - защиту профессиональной  чести и достоинства и деловой репутации;

                  - свободу выбора  и использование  методик обучения и воспитания;

                 - повышение своей квалификации, профессионального мастерства;

                - прохождение аттестации в  установленном  законодательством порядке;

                - социальную поддержку, установленную  законодательством Российской Федерации  и Республики Коми.

3.3.2. Педагогические работники обязаны:

                - выполнять Устав МДОУ;

                - проходить  периодически медицинское обследование за счет средств Учредителя;

                - соблюдать  правила внутреннего трудового распорядка;      
                - сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения ребенка;

                - защищать ребенка от всех форм физического и психического насилия;

                - выполнять иные права и обязанности,  определенные их должностной инструкцией, инструкцией по охране труда;

                - в установленном законодательством РФ педагог несёт ответственность за:

· реализацию в  полном объеме  основной общеобразовательной программы дошкольного образования; 

· за жизнь и здоровье детей; 

· за качество  реализуемых образовательных программ; 

· за сохранность имущества детей.

4.Права и обязанности работодателя
4.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами.

4.2. Поощрять работников за добросовестный  эффективный труд.

4.3.Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

4.4.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами.        
4.5.Принимать локальные нормативные акты.

4.6.Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров

4.7.Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.

4.8.Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

4.9.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

4.10.Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

4.11.Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже чем каждые полмесяца, в день, установленный Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, трудовым договорам (10 и 25 числа каждого месяца).

4.12.Оплату отпуска производить не позднее, чем за три дня до его начала.

4.13.Вести коллективные переговоры, а так же заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ.

4.14.предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

4.15.Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов.

4.16.Обеспечивать бытовые нужды работников связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

4.17.Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке установленном федеральными законами.

4.18.Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а так же компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

4.19.Исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.  

                                      Рабочее время и время отдыха

Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка организации и условиями  трудового договора должен исполнять трудовые обязанности (ст.91 ТК РФ).

· Работа в ДОУ начинается и заканчивается решением Учредителя с 7:00 до 19:00

· В ДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.

· Ночное время – с 22:00 до 6:00

· Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

· Каждый работник работает по графику, установленному заведующей МДОУ в соответствии с кругом его должностных обязанностей.

ДОУ работает в двухсменном режиме. 

· Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, который объявляется работником под расписку, вывешивается на информационной доске 1 этажа не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. Продолжительность рабочего дня педагогического, обслуживающего персонала определяется графиком сменности. Сдачу смен производить напарнику лично.

· Питание воспитателей, младших воспитателей организуется вместе с детьми или во время сна детей, при условии организации подмены.

· Групповому персоналу ДОУ запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом администрации.

· Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным причинам допускается только с разрешения заведующей М                                     ДОУ.

· В случае если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан известить об этом администрацию до начала работы с последующим предоставлением оправдательных документов.

5.11.Запрещается в рабочее время:

· отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей;

· созывать собрание, заседание и всякого рода совещания по общественным делам;

· оставлять рабочее место по личным делам.

· 5.12.Работникам образовательного учреждения предоставляются:

-  ежегодные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней;

- ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются:

-  старшей медсестре до 14 календарных дней;

-  медсестре массажа до 14 календарных дней;

-  машинисту по стирке белья до 6 календарных дней;

-  заведующему хозяйством до 6 календарных дней.

5.13. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дней.

          Педагогическим работникам спецгрупп предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.

5.14. Педагогические работники образовательного учреждения, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, имеют право на длительный отпуск сроком до одного года.

5.15. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется графиком отпусков, утвержденном работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

    О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
· За совершение дисциплинарного проступка, то есть 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.

          Дисциплинарные взыскания применяются заведующей МДОУ, а так же соответствующими лицами органов образования.

          Заведующая ДОУ имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудовому коллективу.

· Дисциплинарное взыскание применяется  не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а так же времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета М                         ДОУ (ст.193 ТК РФ). 

· За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное  взыскание.

·  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в трехдневный срок.

· В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются. 

· Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Руководитель МДОУ по своей инициативе, ходатайству трудового коллектива или личному заявлению работника может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный работник. 

.

