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1. OOGmue M0J0KEHHs

Hacrosmue ITpaBuia - 570 HOPMATHBHBIN aKT, PErJIAMEHTHPYIOLIMH OPSIOK NIpHEMa H YBOJbHEHHUS
pabOTHHUKOB, OCHOBHBIE [IPaBa, 00S3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYOBOIO JI0r0BOPA, PEKUM
paGoTsl paGodee BpeMsi i €ro HCIIOJIb30BaHHE, PHMEHseMble K PabOTHHKAM MEphI MOOMIPCHNS 1
B3bICKAHUS, @ TAK)KE JPYTHE BOTIPOCH! PEeTy/IMpOBAHHs TPYAOBBIX OTHOWIeHWH B pabote. Ilpasiia
JIOJDKHBI  CIIOCOOCTBOBATh sddexTuBHOl opramusammu paGoTHI KoJIEeKTHBa JleTCKOro cana,
YKPEIUICHHIO TPYA0BOH UCIIAILIMHEL.

Hacrosimue paBujia BHYTPEHHETO TPYAOBOIO PACIOPsiIKA YTBEP/KAAIOTCS NPHKA30M 3aBElYIOLICH
JleTcKoro cajia ¢ y4eToM MHEHHs IePBUIHOM TPOo(COi03HON OpraHH3aluy.

Bomnpockl, CBSI3aHHBIE ¢ NPHMEHEHHEM [PABHJI BHYTPEHHErO TPYAOBOIO PAaCIops/Ka, pasperarorcs
3aBeMylONIeH, a Takke TPYAOBBIM KOIUIGKTHBOM B COOTBETCTBMM C WX MOJHOMOYHMAMH H
JIEHCTBYIONIMM 3aKOHOIaTeTECTBOM.

2. Ilopsaok npHeMa H YBOJIbHEH sl pa00THHKOB

Ipu npueme Ha paGoTY 3aBeIyrOIIas HCTPEGYET OT MOCTYIAIOMIErO CIEAYIOMHE  JOKYMEHTBI:

- 3asBJIEHME O NpHeMe Ha paboTy;

- TIacTopT;

- IOKyMeHT 06 06pa30BaHuy ;

- TpyZOBas KHUXKKa, 38 HCKIIOYCHHEM CITyJacB, KOIJia TPYAOBOH JOrOBOP 3aK/II04ACTCs BICPBBIC WK
pabOTHHK IOCTyNAeT Ha paGoTy Ha yCIOBHSIX COBMECTUTENBCTBA;

- MEMIMHCKHE JOKyMEHTBI B COOTBETCTBHM C JEHCTBYIOLIMM 3aKOHONATENBCTBOM (MEMLMHCKAS
KHIDKKA);

- CTPaxoBOe CBUJETENBCTBO TOCYIAPCTBEHHOTO NEHCHOHHOTO CTPAaXOBaHHST;

- CBHJIETENBCTBO O TOCTAHOBKE HA YYeT B HAJOrOBOM OpraHe (M3MYECKOro JHL@ IO MeCTy
JKHTENBCTBA Ha TeppuTopun Poccuniickoii Peeparuu;

- JIOKYMEHTBbI BOMHCKOTO y4eTa (Ul BOSHHOOOA3aHHBIX W JIHIl, [OJUIEXKAIUX NPU3BIBY HA BOCHHYIO
ciyx0y);

- cripaBKa O HAnWuMH (OTCYTCTBHH) CyAUMOCTH M (iiH) (aKTa YrOJOBHOTO Mpecie/ioBaHHs JHG0 0
TIPEKPAIEHHH YroJIOBHOTO TIPEC/IE0BAHHS [0 PeabHITHTUPYIOIIAM OCHOBAHUSIM.
PaGOTHHKU-COBMECTUTENM  NPEJCTABISIOT ~ BBIIMCKY W3  TPYAOBOH  KHIDKKH, 3aBEPEHHYIO
aMHHHACTpALUel [0 MECTy OCHOBHOM PaGoTHI.

TIpuem Ha paGoTy OCYIIECTBISETCS B CIIEIYIOMEM MOPSIIKE:
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2.3.1. оформляется заявление кандидата на имя заведующей Детского сада;

2.3.2. составляется и подписывается Трудовой договор (контракт);

2.3.3. издается приказ о приеме на работу, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора;

2.3.4. оформляется личное дело на нового работника.

2.2    При приеме работника на работу или переводе его на другую работу заведующая обязана:

разъяснить его права и обязанности; познакомить содержанием и объемом его работы, с условиями оплаты его труда;

познакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, санитарии, противопожарной безопасности, инструкциями по технике безопасности, требованиями безопасности жизнедеятельности детей.

2.5    На всех работников, проработавших в Детском саду свыше пяти дней, заводятся трудовые  книжки, в случае, если работа в Детском саду является для работника основной.

    Трудовые книжки хранятся у заведующей наравне с ценными документами в условиях,      гарантирующих недоступность к  ним посторонних лиц.

2.6    Перевод работника на  другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных в ст. 74 ТК РФ (временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости).

2.7 В связи с изменениями в организации работы Детского сада (изменением режима работы, количества групп, годового плана, введения новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты труда, льгот режима работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и другие. Об  этом работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два месяца (ст. 73 ТК РФ).

                    Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ.

2.8       Срочный трудовой договор (п.1 ст. 58: на определенный срок не более пяти лет) расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за три дня до увольнения (ст. 79 ТК РФ).

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

                Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

                 Срочный трудовой договор может быть расторгнут досрочно по требованию работника в случае, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также  в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного     

             договора или трудового договора (ст. 80 ТК РФ).

2.9 Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно предварительного согласия соответствующего  выборного профсоюзного органа Детского сада.

2.10 Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты заведующей лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 и 336 ТК РФ.

                    К этим случаям, в том числе, относятся:

2.10.1. ликвидация Детского сада;

2.10.2. сокращение численности или штата работников;

2.10.3. несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением, недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

2.10.4. неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

2.10.5. грубое однократное нарушение работником трудовых обязанностей: 

· прогул (отсутствие на рабочем месте  без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня),

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения,

· разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей,

· совершения в Детском саду хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения,   

· нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

2.10.6. совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны заведующей;

2.10.7. совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; представления работником заведующей подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;

2.10.8. другие случаи, установленные ТК РФ и иными федеральными законами

2.11 В день увольнения заведующая обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью о причинах прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, пункт ТК РФ или иного федерального закона.

3 Основные права и обязанности сотрудников 

3.1. Администрация Детского сада обязана:

3.1.1 Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в соответствии с их 

              специальностью, квалификацией, опытом работы.

3.1.2  Закрепить за каждым работником соответствующее его обязанностям рабочее место и оборудования. Создавать необходимые условия для работы персонала: содержать здание и помещения в чистоте, обеспечивать в них нормальную температуру, освещение; хранить верхнюю одежду работников, организовывать их питание.

3.1.3 Соблюдать правила охраны труда, строго придерживаться установленного рабочего и времени отдыха, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности и производственной  санитарии.

 Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников Детского сада и детей.

3.1.4 Обеспечивать работников необходимыми методическими пособиями для организации эффективной работы.

3.1.5 Осуществлять контроль за качеством воспитательно-образовательного процесса, выполнением образовательных программ.

3.1.6 Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы Детского сада, поддерживать и поощрять лучших работников.

               Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников.

3.1.7 Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия,

3.1.8 Своевременно предоставлять отпуска работникам Детского сада в соответствии с утвержденным на год графиком.

3.2. Работники Детского сада обязаны:

3.2.1 Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей.

   Выполнять правила внутреннего трудового распорядка Детского сада  соответствующие должностные инструкции.

3.2.2 Систематически повышать свою квалификацию. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов труда. 

3.2.3 Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать заведующей. 

3.2.4 Соблюдать правила противопожарной безопасности.

3.2.5 Проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать санитарные нормы и правила, гигиену труда.

3.2.5. Беречь имущество Детского сада, соблюдать чистоту в помещениях, содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей. Рационально пользоваться телефоном, расходовать материалы, электроэнергию, тепло и воду.

3.2.6 Проявлять заботу о воспитанниках Детского сада, быть внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семьях.

3.2.7 Педагогические работники Детского сада несут полную ответственность за жизнь и здоровье вверенных им детей во время пребывания их в детском саду.

3.2.8 Обо всех случаях травматизма воспитанников немедленно сообщать заведующей и старшей медсестре. 

3.2.9 Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть доброжелательными  в общении с родителями (законными представителями) детей Детского сада.

3.2.10 Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

3.2.11 В случае стихийных бедствий или чрезвычайных ситуациях работники поступают согласно утвержденному плану эвакуации.

4. Рабочее время и его использование

4.1 В Детском саду устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.

Общая продолжительность рабочего времени в неделю:

· для воспитателей – 36 часов в неделю,

· для музыкального руководителя – 24 часа,

· для остальных работников – 40 часов. 

                Графики работы утверждаются заведующей по согласованию с первичной профсоюзной организацией Детского сада и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается (ст.   108 ТК РФ). 

               Графики объявляются работнику под расписку. 

4.2 Расписание организованной образовательной деятельности составляется заведующей и заместителем заведующей в соответствии с Уставом и Лицензией (приложением к лицензии) Детского сада.

4.3 В свободное от основной работы время педагогический и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальной подготовки в пределах установленного им рабочего времени.

4.4 Рабочий день для педагогических работников может быть увеличен в случаях:

4.4.1. проведения педагогических советов, административных совещаний при заведующей и ее заместителе, педагогических пятиминутках;

4.4.2. вследствие задействования педагогического работника до выхода отсутствующего педагога, как заменяющего заболевшего, либо по другим причинам отсутствующего;

4.4.3. во всех случаях, когда педагог занят подготовкой общественных мероприятий, исполнением своего функционала (ведение документации, составление плана воспитательно-образовательной работы, оформление и заполнение журналов посещаемости, оформление группы и пр.).

4.5 Педагогическим и другим работникам:

· запрещается оставлять детей в группах, зале, на прогулке одних без педагогов или младших воспитателей;

· запрещается отпускать детей домой одних, с незнакомыми педагогу людьми и детьми в возрасте до 14-ти лет;

· запрещается пользоваться мобильной связью во время организации образовательной деятельности;

· необходимо поставить сотовый телефон на бесшумный режим во время сна детей.

4.6 В Детском саду устанавливаются единые педагогические правила для воспитателей и музыкального руководителя, работающих с детьми одной группы:

· занятия начинаются в одно и тоже время в соответствии с Расписанием организованной образовательной деятельности; 

·   каждая минута занятия  используется для активной познавательной деятельности  детей;

·  воспитательная функция деятельности, организованной педагогом, органически связана с образовательной и развивающей;

· воспитание осуществляется через содержание, методику организации различных видов деятельности, влияние личности взрослых;

· обращение к детям должно быть уважительным;

· педагоги вырабатывают спокойный сдержанный тон. Регулирование поведения детей достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и другими педагогическими способами;

· категорически запрещается крик, оскорбление детей. Их альтернатива – спокойное требование, спокойный тон, выдержка;

· воспитатели, работающие на одной группе, в зависимости от обстоятельств, проводят коррекцию требований и методов работы с детьми.

4.7 Заведующая организует учет неявки на работу и уход с неё всех работников Детского сада.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

7.1 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия и с учетом мнения выборного профсоюзного органа по письменному распоряжению заведующей в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Детского сада ( ст.113 ТК РФ)  Привлечение работников к работе в выходной и нерабочий праздничный день без их согласия возможно только в случаях, установленных ТК РФ (часть 3 ст. ТК РФ). В соответствии со статьей 153 ТК РФ работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. Работнику предоставляется право выбора: вместо двукратной оплаты труда за работу в выходной день по его желанию ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (часть 3 статьи 153 ТК РФ).

5. Поощрения за успехи в работе
5.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой.

     Поощрения применяются заведующей совместно или по согласованию с первичной профсоюзной организацией Детского сада.

     Поощрения объявляются приказом заведующей и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника.

5.2 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются  преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания, а также преимущества при продвижении по службе.

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

6. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины
6.1 Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности  работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания.

6.2 За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:

· замечание,

· выговор,

· увольнение по пунктам 5,6,7,8 статьи 81 ТК РФ, пунктам 1,2 статьи 336 ТК РФ.

            За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются заведующей, наделенной правом приема и увольнения данного работника.

6.3 До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины истребуется объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствует применению взыскания.

      Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником  норм профессионального поведения и (или) Устава Детского сада может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов воспитанников).

6.4 Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни и отпуск работника, а также времени необходимого на учет мнения первичной профсоюзной организации.

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

6.5 Взыскание объявляется приказом по Детском саду. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.

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

                 Заведующая до истечения года со дня применения взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству первичной профсоюзной организации Детского сада (ст. 194 ТК РФ).

6.7 Педагогические работники могут быть уволены в соответствии со статьей 336 ТК  РФ за:

2.11. повторное в течение одного учебного года грубое нарушение Устава Детского сада,

2.12. применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника.

6.8 Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнения в связи с нарушением Устава и применением мер физического или психического насилия производится без согласования с первичной профсоюзной организацией Детского сада.

Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада «Колосок» - локальный и нормативный акт, регламентирующий отношения внутри коллектива и утверждаются заведующей с учетом мнения первичной профсоюзной организации Детского сада.

      Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ).

7. Режим работы Детского сада
7.2 В Детском саду функционируют шесть одновозрастных групп общеразвивающей направленности: старшая ясельная, первая младшая, вторая младшая, средняя, старшая, подготовительная к школе группа в режиме полного дня (10,5-часового пребывания), в режиме 5-дневной рабочей недели. 

7.3 Режим работы всех возрастных групп Детского сада: с 7ч.20мин. – до  17ч.50мин. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час: с 7ч.20мин. – до  16ч.50мин.

7.4 По запросам родителей (законных представителей) возможна организация работы групп также в выходные и праздничные дни. 

7.5 Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия и с учетом мнения выборного профсоюзного органа по письменному распоряжению заведующей в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Детского сада ( ст.113 ТК РФ).  Привлечение работников к работе в выходной и нерабочий праздничный день без их согласия возможно только в случаях, установленных ТК РФ (часть 3 ст. ТК РФ). Работнику предоставляется право выбора: вместо двукратной оплаты труда за работу в выходной день по его желанию ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

7.6 Дежурства в нерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

Правила внутреннего трудового распорядка принято Общим собранием Детского сада.
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