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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

МУ​НИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДЕТСКИЙ САД № 3 «КОЛОКОЛЬЧИК»  Г. КОТЕЛЬНИКОВО ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
 (МБДОУ ДС № 3 «КОЛОКОЛЬЧИК»)
Котельниково  2014
Правила разработаны в соответствии с 
1. Конституцией РФ (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ)

2. Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»
 3. Трудовым кодексом РФ  от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 10.10.2012)
4. «Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по общеобразовательным программам  - образовательным программам  дошкольного образования», утверждённого  приказом   от 30.08.2013 г. № 1014  Министерства образования и науки Российской Федерации 
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила), представляют собой 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 также другие вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

Правила имеют целью способствовать эффективной организации работы коллектива муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад № 3 «Колокольчик» г. Котельниково Волгоградской области (далее Учреждение) укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие Правила утверждаются работодателем с учетом мнения представительского органа работников (профсоюзной организацией или совета трудового коллектива), в соответствии со ст. 190 Трудового кодекса Российской Федерации и порядке предусмотренном ст. 372 Трудового кодекса Российской Федерации.
1.3. Настоящие  Правила внутреннего трудового распорядка, конкретизируя ст.ст. 21, 22 ТК РФ, устанавливают взаимные правила и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.4. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними трудовых договорах, срочных трудовых договорах.

1.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в образовательном учреждении на видном месте.

1.6. Условия труда работников учреждения, не урегулированные или не полностью урегулированные трудовым договором, Уставом учреждения, Коллективным трудовым договором, настоящими 

Правилами, определяются ТК РФ.

1.7. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для выполнения всеми работниками  учреждения.
1.8. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Учреждения, а также трудовым коллективом в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

2. Прием и увольнение работников

2.1. Подбор кадров, прием на работу, расстановку, перевод, увольнение сотрудников Учреждения осуществляет заведующий МБДОУ ДС № 3 «Колокольчик».
2.2. Персонал (трудовой коллектив) Учреждения составляют все граждане участвующие своим трудом в деятельности МБДОУ ДС № 3 «Колокольчик» на основе трудового договора. Для работников МБДОУ ДС № 3 «Колокольчик» работодателем является Учреждение.
2.2. Трудовые отношения Учреждения и работников регламентируются трудовым договором, условия, заключения которого не могут противоречить действующему трудовому законодательству Российской Федерации. Особенности занятия педагогической деятельностью устанавливается Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путём составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника
2.5.При приеме на работу предоставляются следующие документы (статья 65 Трудового кодекса Российской Федерации):
· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· свидетельство государственного пенсионного страхования;

·  документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

· документы об образовании (диплом);

· медицинские документы в соответствии с действующим законодательством (заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ДОУ, медицинской книжки с отметкой о допуске к работе).
2.6. К педагогической деятельности в Учреждении  допускаются лица, имеющие образовательный ценз (статья 331 Трудового кодекса Российской Федерации, ст. 46 Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»).

К педагогической деятельности не допускаются лица (статья 331 Трудового кодекса Российской Федерации):

· лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии со вступившим в законную силу приговором суда;

· имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а так же против общественной безопасности.

· 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 области здравоохранения».

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Учреждением самостоятельно (ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.7. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют ее заверенную копию или справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, квалификационной категории. 

2.8. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Учреждение по письменному заявлению лица оформляет новую трудовую книжку (ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.9. Трудовые книжки хранятся у руководителя Учреждения до востребования  (не востребованные 75 лет – п. 644 «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций сроков хранения» от 25.08.2010) наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц 
2.10. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

- оформляется заявление кандидата на имя руководителя Учреждения; 

- составляется и подписывается трудовой договор; 

2.10.1.Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя (ст. 67 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.10.2. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя (ст. 67 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.10.3.  При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 Трудового кодекса Российской Федерации)

- издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения нового работника под подпись в течении 3-х рабочих дней (ст. 68 Трудового кодекса Российской Федерации)
- оформляется личное дело на нового работника (листок по учету кадров; автобиография; личная карточка формы Т-2, копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке; медицинское заключение об отсутствии противопоказаний; выписки из приказов о назначении, переводе, отпусках, повышении, увольнении). 

2.11. При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) руководитель Учреждения обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными правовыми актами учреждения, соблюдения которых  для него обязательно (ст. 68 Трудового кодекса Российской Федерации): 

2.11.1. Разъяснить его права и обязанности; 

2.11.2. Познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом его работы, режимом работы и отдыха, с условиями оплаты его труда; 

2.11.3. Познакомить со следующими локальными актами:

· Уставом ДОУ;

· Коллективным договором;

· Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Должностной инструкцией;

· Инструкциями по охране труда, пожарной безопасности и соблюдению правил техники безопасности;

· Приказом о приеме на работу и др.

2.12. Перевод работника на другую работу производится только с его согласия за исключением случаев, предусмотренных в статьями 72 - 73 Трудового кодекса Российской Федерации). 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 календарного года. 

2.13. В связи с изменениями в организации работы Учреждения (изменение режима работы, количества групп, введение 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 в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст.74 Трудового кодекса Российской Федерации). 
Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 6 статьи 77  Трудового кодекса Российской Федерации.
2.14. Срочный трудовой договор (ст. 58 - 59 Трудового кодекса Российской Федерации), заключенный 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. В случае, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.15. Основаниями прекращения трудового договора и увольнения работников являются (ст.77 – 84 Трудового кодекса Российской Федерации, далее - ТК РФ)
1) соглашение сторон (п. 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ);

2) истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 77 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и ст. 81 ТК РФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность), (п.5 ст.77 ТК РФ);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением организационных и технологических условий труда, определенных сторонами условий трудового договора (ч. 4 статьи 74 ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (ч.3 и ч. 4 ст. 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (часть первая ст. 72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ);

12) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ);

13) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (п. 2 ст. 336 ТК РФ).
14) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии со ст. 332 ТК РФ (п. 3 ст 336 ТК РФ)

2.16. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников либо по несоответствию занимаемой должности, допускается при условии, если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую работу и по получении предварительного согласия соответствующего выборного органа (профсоюзного комитета)  Учреждения. 

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись (ст. 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации). В день увольнения руководитель Учреждения обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет (ст. 140 ТК РФ), а также по письменному заявлению работника выдать работнику копии документов, связанных с его работой (ст. 84.1 ТК РФ).
2.18. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 Трудового кодекса Российской Федерации).

2.18.1 В период испытания на работника распространяется положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
2.18.2. Срок испытания не может превышать трёх  месяцев.
2.18.3. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

3. Основные обязанности администрации

3.1. Обеспечить соблюдение требований Устава Учреждения и Правил внутреннего распорядка. 

3.2. Организовать труд воспитателей, специалистов, обслуживающего персонала в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы. 

3.3.Осуществлять расстановку педагогических кадров, создавать условия для их творческого роста, применения ими передовых форм и методов воспитания и обучения, осуществления педагогических экспериментов;

3.3. Обеспечить рабочие места сотрудников Учреждения всем необходимым для ведения воспитательно-образовательного процесса;

3.4. Принимать необходимые меры по обеспечению техники безопасности, охраны труда, противопожарной безопасности;
3.5.Контролировать знание и соблюдение работниками Учреждения всех требований, инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

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

3.7. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников Учреждения. 

3.8.  Своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение работы Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников. 
3.9. Организовывать рациональное использование выделяемых средств фонда;

3.10. Проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников;

3.11.Обеспечивать условия для систематического повышения квалификации работников. 

3.12. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату.
3.13. Своевременно предоставлять отпуска работникам Учреждения в соответствии с утвержденным на год графиком. 

3.14.Защищать интересы работников Учреждения.
4. Основные обязанности и права работников

4.1. Выполнять Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, соответствующие должностные инструкции. 

4.2. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей. 

4.3. Систематически повышать свою квалификацию. 

4.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, о всех случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации. Соблюдать правила противопожарной безопасности, производственной санитарии и гигиены. 

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

4.6. Беречь имущество Учреждения, соблюдать чистоту в закрепленных помещениях, экономно расходовать материалы, тепло, электроэнергию, воду, воспитывать у детей бережное отношение к государственному имуществу. 

Педагогические работники МБДОУ ДС № 3 «Колокольчик»  обязаны:
4.7. Проявлять заботу о воспитанниках Учреждения, быть внимательными, учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семьях. 

4.8. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательными и доброжелательными в общении с родителями воспитанников . 

4.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию Учреждения. 

4.10. Выполнять Устав Учреждения;
4.11. Соблюдать   должностные    инструкции,    Правила   внутреннего    трудового распорядка Учреждения, культуру труда и служебную этику;

4.12. Охранять жизнь и здоровье детей;

4.13. Участвовать в проведении оздоровительных и профилактических мероприя​тий;
4.14. Защищать ребёнка от всех форм физического и психического насилия;

4.15. Выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения, проводить родительские собрания, консультации, заседания родительского комитета, посещать детей на дому, уважать родителей, видеть в них партнеров. 

4.16. Сотрудничать с семьёй по вопросам оздоровления, воспитания и обучения ребёнка, строить свои отношения на взаимном уважении и доверии;
4.17. Выполнять в полном объёме образовательную программу в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;
4.18. Тщательно планировать свою учебно-воспитательную деятельность, проводить занятия (другие формы работы с детьми) на высоком профессиональном уровне;
4.19. Соблюдать правила санитарно-гигиенического режима Учреждения;
4.20. Бережно  относится  к  оборудованию,  техническим  средствам,  имуществу Учреждения;
4.21. Проходить медицинское обследование в соответствии с СаНПиН  2.4.1.3049-13; 
4.22. Соблюдать инструкцию по охране труда, обеспечение безопасности образовательного процесса.
Работники МБДОУ ДС № 3 «Колокольчик»  имеют право: 
4.23. Проявлять творчество, инициативу. 

4.24. Быть избранным в органы самоуправления. 

4.25. На уважение и вежливое обращение со стороны администрации, детей и родителей. 

4.26. На моральное и материальное поощрение по результатам своего труда. 

4.27. На повышение разряда и категории по результатам своего труда. 

4.28. На совмещение профессий (должностей). 

4.29. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и нормами охраны труда, снабженного необходимыми пособиями и иными материалами.

Педагогические работники имеют право:
4.30.Участвовать в работе Педагогического совета, Общего собрания, избирать и быть избранным председателем Педагогического совета Учреждения;

4.31.Выбирать, разрабатывать и применять образовательные программы (в том числе авторские), методики обучения и воспитания, имеющие лицензию и гриф Министерства образования, определять направления образовательной деятельности Учреждения;
4.32.Защищать свою профессиональную честь и достоинство;
4.33.Требовать от администрации Учреждения создания условий, необходимых для вы​полнения должностных обязанностей, повышения квалификации;

4.34.Повышать квалификацию, профессиональное мастерство;
4.35.Участвовать в научно-экспериментальной работе, распространять свой педаго​гический опыт, получивший научное обоснование;

4.36.Аттестоваться на основе соискательства на соответствующую квалификационную категорию; (на добровольной основе);

4.37.Участвовать в научно-экспериментальной работе;

4.38.Распространять свой педагогический опыт, получивший научное обоснование;

4.39.Получать гарантированный заработок в зависимости от квалификации, сложности, интенсивности, количества и качества выполняемой работы, а также компенсационные выплаты и выплаты стимулирующего характера (при наличии стимулирующего фонда) в пределах бюджетных ассигнований, направляемых на оплату труда;

4.40.Охрану труда в соответствии с действующими законодательством РФ;

4.45.На установленный оплачиваемый отпуск в соответствии ТК РФ, а также на отпуск до 1 года после 10 лет педагогической работы

4.46.Вносить предложения по улучшению финансово-хозяйственной деятельности Учреждения;
4.47.Быть инициатором внесения дополнений и изменений в Устав Учреждения, договор между родителями (законными представителями) и Учреждения, годовой учебный план, Правила внутреннего трудового распорядка;

5. Рабочее время и его использование
5.1.Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка детского сада, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности.
 5.2.В Учреждении устанавливается 5-дневная неделя с 2-мя выходными днями суббота и воскресенье.
5.2. 1   Начало работы Учреждения  с 07.00, окончание - 17.30.
Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращённая продолжительность рабочей недели  (Приказ Министерства образования

и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 г. N 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной

Платы) педагогических работников»):
·  воспитателя  общеразвивающей группы- 36 часов в неделю;

· музыкального руководителя – 36 часа в неделю;

· учителя – логопеда – 20 часов в неделю;

· инструктора по физической культуре - 30 часов в неделю.

 5.3.Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам детского сада устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учётом особенностей их труда.
5.4.Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в трудовом  договоре.
5.4.1. Трудовой договор может быть заключён на условиях работы с учебной нагрузкой менее  чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: - по соглашению между работником и администрацией Учреждения;
· по просьбе беременной женщины или имеющей ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на её попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана установить им неполный рабочий день и неполную рабочую неделю.
5.4.2.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки воспитателя в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре (контракте) или приказе заведующего, возможны только по взаимному согласию сторон.
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается (ст.73 ТК РФ).
5.4.3.Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в случаях:
А) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст.74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего педагога (продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);
Б) простоя, когда работники могут переводиться с учётом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на всё время простоя;
В) восстановления на работе воспитателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;
Г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет, или после окончания этого отпуска.
5.4.4.Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается заведующим Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом с учётом мнения трудового коллектива (обсуждение нагрузки на методических объединениях, педсоветах и др.) до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупреждён о возможном изменении в объёме учебной нагрузки.
5.4.5.При проведении тарификации педагогов на начало нового финансового года объём учебной нагрузки каждого педагога устанавливается приказом заведующего по согласованию с профсоюзным комитетом, мнение которого как коллегиального органа должно быть оформлено в виде решения, принятого на специальном заседании с составлением соответствующего протокола.
5.5.Сетка занятий составляется и утверждается администрацией  Учреждения с учётом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.
5.6.Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах.

5.7. Продолжительность рабочего дня административно-хозяйственного и обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или другой учётный период, и утверждается заведующим  Учреждения. Продолжительность рабочего времени работников составляет 40 часов в неделю.
· Сторожу – устанавливается 40 часовая рабочая неделя по скользящему графику с учётом суммированного рабочего времени. Учётный период рабочего времени составляет год (ст.104 ТК РФ);

· Повар и помощник повара – график работы: день через день:

·  с 06.00 -15.00, обед с 12.00 – 13.00;
· с 08.00 -17.00, обед с 12.00 – 13.00
5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы для приёма пищи. Порядок и время приёма пищи устанавливаются заведующим Учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. Продолжительность рабочего времени – 8 часов в день; обеденный перерыв в рабочее время не включается.
5.7.2. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников образовательного учреждения к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета, по письменному приказу (распоряжению) заведующего  Учреждения.
5.7.3.Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по согласию сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере.
 5.7.4. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке,    предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника, во время, не совпадающее с очередным отпуском.
5.7.5. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.

5.8. Администрация Учреждения  организует учет рабочего времени и его использования для всех работников Учреждения. 

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

6. Организация и режим работы МБДОУ ДС № 3 «Колокольчик»  
ё

6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

6.2. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже двух раз в год. 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, родительские собрания - более полутора часов. Все проведенные собрания протоколируются или вносятся в соответствующие журналы.
6.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией Учреждения по согласованию с работником Учреждения с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. 
Отпуска педагогическим работникам Учреждения, как правило, предоставляются в период летних каникул.
 График отпусков должен быть утвержден работодателем не позднее, чем за 2 недели до наступления нового календарного года и доводится до сведения всех работников.
 Предоставление отпуска заведующему Учреждения оформляется приказом по соответствующему органу управления образования (Отделом образования и молодёжной политики администрации муниципального Котельниковского района Волгоградской области),  другим работникам приказом по Учреждению. 

6.4. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними. 

-  оставлять детей без присмотра, и ос​тавлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки на смену другого воспитателя, воспитатель обязан сообщить об этом администрации.

          - сокращать продолжительность рабочей смены;
          -  опаздывать на работу и оставлять рабочее место без присмотра;
          -   удалять воспитанников с занятия;
          -   отдавать детей лицам в нетрезвом состоянии и детям до 18 лет;
          -   отпускать детей одних по просьбе родителей;
-   отдавать незнакомым лицам без предупреждения родителей
6.5. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

6.6. В помещениях Учреждения запрещается: 

- громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

- курить на территории Учреждения. 

7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения (ст. 191 Трудового кодекса Российской Федерации).
· объявление благодарности; 

· премирование; 

· награждение ценным подарком; 

· награждение почетной грамотой; 

· предоставление к званию

7.2. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим профсоюзным органом (советом трудового коллектива). 

7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя Учреждения и доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника (карточку формы Т-2).
7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, наградам и присвоению званий. 

8. Взыскания за нарушения трудовой дисциплин

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применить следующие 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ)
- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соотвествующим основаниям.
8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом Учреждения или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение рабочего дня. 

8.4. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника. 

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания. 

8.6. 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 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). 

8.7. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

8.7. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания. 

8.8. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий. 

8.9. Взыскание автоматически снимается и работник считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель Учреждения вправе снять взыскание досрочно по ходатайству руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

8.10. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение аморального проступка, 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 не соответствующие социальному статусу педагога. 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

8.11. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия производятся без согласования с профсоюзным органом. 

8.12. Дисциплинарные взыскания к руководителю Учреждения применяются тем органом народного образования, который имеет право его назначать и увольнять.

9. Техника безопасности и производственная санитария

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

9.2. Заведующий Учреждения при обеспечении мер по охране труда должна руководствоваться Федеральным законом «Об основах охраны труда в РФ», 

9.3. Все работники Учреждения, включая заведующую и её заместителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определённых видов работ и профессий.

9.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного образовательного учреждения; их нарушение влечёт за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных ст. 219, 220,221, 225, 228, 419 ТК РФ.

9.5. Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

9.6. Заведующий Учреждения обязан пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчинёнными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.

